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1300.01-05

CERTIFICACIONES PARA DESCUENTO
DE MATRICULAS

5 Papel X X

Documentos que registran informacion sobre los descuentos otorgados sobre el
valor de la matricula a los estudiantes que lo solicitan Poseen valor
administrativo. No poseen valores secundarios pues 1a informacién reposa en el
recibo de matricuta. Sin embargo, una vez cumplide el tiempo de retencion en el
Archive Central, y considerande la existencia de 50 o menos unidades
documentales como baja produccion, se conservaran como modelo del tramile y
como festimonio de la gestion. La digitalizacion sera reatizada por la Seccion de
Gestion Documental de la Universidad siguiendo el procedimiento con fines
archivisticos de consulta establecido para |a digitalizacion

Normas relativas al tiempo de retencion:

Estatuto Universidad Militar

1300.01 - 06

CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

10 Papel X

.| Documentos que registran la disponibilidad de presupuesto para la ejecucion de

actividades requeridas para e! funcionamiento de la Universidad. Poseen valor|
administrativo y fiscal. No poseen valores secundarios. Una vez cumplido el
tiempo de retencion en Archivo Centreal pueden ser eliminados pues la
informacion se encuentra censolidada en los estados financieros de la
Universidad. La efiminacion sera realizada por la Seccien de Gestion
Documental de la Universidad mediante picado mecanico y siguiendo el
protocolo establecido para ello, previa aprobacidn del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.

Normas relativas al tiempo de retencion:

Ley 962 de 2005. Ley Antitramites. Art. 28 - Racionalizacion de la conservacion

de libros y papeles de comercio (10 aiias).
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Documentos que registran la asignacion de presupuesio para la gjecucion de
actividades requeridas para el funcionamiento de la Universidad. Poseen valor
administrativo y fiscal. No poseen valores secundarios.Sin embaige, una veg,
cumplido el fiempo de retencion en el Archivo Central, y considerande la|
existencia de 50 o menos unidades documentales como baja produccitn, se
conservaran como modelo del framite y como testimonio de la gestion. La
digitalizacion sera realizada por la Seccion de Gestion Documentat de la

LAy Bl |CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTAL 1o Fapel X X Universidad siguiendo el procedimiento con fines archivisticos de consulta
establecide para la digitalizacion.
Normas relalivas al tiempo de retencion:
Ley 962 de 2005. Ley Antitramites. Ar. 28 - Racionalizacion de la conservacion
de libros y papeles de comercio (10 afios).

1£300.01 - 09 B |COMPROBANTES

Documentos que soportan los egresos de dinero que realiza la Universidad en
cumplimiento de las obligaciones adquiridas. Poseen valor administrativo v
contable. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Cenltral, i
{considerando la existencia de 50 o mencs unidades documentales como baja
produccion, se conservaran como modelo del tramite y como testimonio de la
) gestion. La digitalizacion sera realizada por la Seccion de Gestién Documental
1300.01 - 09.01 [~ |Comprobantes de Egreso 1 20 Pabe, ‘ X X de 1a Universidad siguiendo el procedimiento con fines archivisticas de consulta
establecido para la digitalizacién

Normas relativas al tiempo de relencion:

Ley 962 de 2005. Ley Antitramites. Art. 28 - Racicnalizacicn de la conservacian

de libros y papeles de comercio (10 afios).
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zr Archivo Central

‘{Documentos que soportan los ingresos monetarios a la Universidad a causa de

cobros realizados por diferentes conceptos. Poseen valor adminisirativo y|
contable. Una vez cumplide el tiempo de retencion en el Aschivo Central, y|
considerando fa existencia de 50 0 menos unidades documentaies como baja
produccion, se conservaran como modelo del tramite y como testimonio de la
gestion. La digitalizacion sera realizada por la Seccion de Gestion Documental
de fa Universidad siguiendo el procedimiento con fines archivisticos de consulta

establecido para 1a digitalizacion
1300.01-0902 | [~ |Comprobantes de Ingreso 20 Papel X X Narmas relativas 2l tempo de retencion:

Ley 962 de 2005. Ley Antitramites. Ad. 28 — Racionalizacion de Ja conservacion
de libros y papeles de comercio (10 anos).
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RETENCION. |- - 4 TR Trn b T
it DISPOSICION FINAL

“Archivo Central

Documentos que soporan el cruce de correspondencia de las dependencias
con destinatarios 0 remitentes extemos a la Universidad, Poseen valor]
administrativo. Dado que contienen informacion de varios asuntos en un mismol
expediente se recomienda la conservacion lotal de la decumentacién para
consulta. Una vez cumplido el tiempo de retencion documental en Archivo
Central se digitalizan para consuita y conservacion de os soparies ofiginales
Este proceso sera realizade por la Seccidn de Gestion Documental dg la
Universidad siguiendo el procedimiento con fines archivisices de consults
establecido para la digitalizacion.

1300.01 -12 I [CORRESPONDENCIA 5 oy -Papel ¥ X

1300.01-13 H [CUENTAS

Documentos que registran los cobros que esta por realizar fa Universidad por
diferentes conceptos. Poseen vailor administrativo y fiscal. No poseen valores
secundarios pues la informacion se registra en los Estados Financieros. La
eliminacién serd realizada por fa Seccitn de Gestion Documental de fa
Universidad mediante picade macanico y siguiendo & protocolo establecido para
; : ello, previa aprobacion del Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

1300.01 - 13.01 f |Cuentas por Cobrar : 10 Papel X . Normas relativas al tiempo de retencion:

' 88 ' Ley 962 de 2005. Ley Antitramites. Art. 28 — Racionalizacion de la conservacion
1de libros y papeles de comercio {10 afos).
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-+ «PROCEDIMIENTO

Documentos que registran los pagos que debe realizar [a Universidad a terceros
como refribucién por un bien y/o servicio prestado. Poseen valor administrativo y
fiscal. No poseen valores secundarios pues la informacién se consolida en los
estados financieros. Sin embargo, una vez cumpiido e tiempo de retencion en el
Archivo Central, y considerando la existencia de 50 o menos unidades
documentales come baja produccidn, se conservaran como modelo del framite y
como testimonio de 1a gestion. La digitalizacion sera realizada por la Seccion de
Gestién Documental de la Universidad siguiendo el procedimiento con fines
archivisticos de consulta establecido para la digitalizacién

Normas relativas al tiempo de retencion:

Ley 962 de 2005. Ley Antitramites. Art. 28 — Racionalizacion de la conservacion
de libros y papeles de comercio (10 afios)

1300.01-16 B |FACTURAS
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i ~ArGhivG Central.._ RN e o I T

o

Documentos que registran los cobros que realizan tercercs a la Universidad por]
la prestacion de un servicio ¢ la adquisicién de un bien. Poseen valor
administrativo y fiscal. No poseen valores secundarios pues fa informacion
reposa en tas ordenes de pago y los eslados financieros. Sin embargo, una vez|
cumplido e! tiempo de refencion en e! Archivo Central, y considerands la
r existencia de 50 o menos unidades documentales como baja produccion, se
1300.01 - 16.01 { IFacturas de Venta ‘ 10 Papel X X Teonservaran como modelo de! framite y como testimonio de la gestion. La
: digitalizacion sera realizada por la Seccion de Cestion Documental de Ia
Universidad siguiendo el procedimiento con fines archivisticos de consuita
establecido para la digitalizacion
Normas relativas al fiempo de retencion:
Ley 962 de 2005. Ley Antitramites. Art, 28 — Racionalizacion de !a conservacion
de libros y papeles de comercio {10 aios).
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_ I R m— _ I ‘ _ ,
SERIES, Subseries sopoms | DISPOSICIONFINAL $ROCEDIMIENTO
: 4. ArchivoCentral & . €T - E WD S § _

1300.01 17" M |[INFORMES ' ) -

Documentos que resumen los movimientos contables que ha realizado 1a
Universidad en un periodo de liempo determinado. Sin embargo. una vez
cumplide el tiempo de relencion en el Archiva Central, y considerando la
existencia de 50 o menos unidades documentales come baja produccion, se
conservaran como modelo del framite y como testimonio de la gestion. La
1300.01-17.01 [~ |informes Contables 10 Papel X X digitalizacion sera realizada por la Seccion de Gestion Documental de la
Universidad siguiendo el procedimiento con fines archivisticos de consuita
establecido para la digitalizacién

Normas relativas al iempo de retencion:

Ley 9562 de 2005. Ley Anlitramites. Art. 28 — Racienalizacion de Iz conservacion
de libros y papeles de comercio {10 afios).

Estos documentos reflejan el seguimiento y la evaluacion de la gestion de la
Entidad en pericdos de tiempo determinados o por solicitud de las directivas.
Poseen valor administralivo no poseen valores secundarios, Sin embargo, una
vez cumplido el tiempo de retencion en el Archive Central, y considerando la
existencia de 50 o menos unidades documentales como baja produccion, se
conservaran come modelo del framite 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 refativas al tiempo de retencion:

Ley 1474 de 2011. Art.132 - Caducidad y Prescripcion de la Accion Discipfinaria.
{5 afos)

1300.01 -17.02 [ |informes de Gestion 10 Papel X X

\
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PROCEDIMENTO- ..

1300.01-1801 | [ |Legalizaciones de Avance

10

Papel

Documentos que soportan los anlicipos de dinero entregados a los funcionarios
comg anticipos para adquisicion de bienes o gastes de vigticos. Poseen valor
administrativo. No poseen valores secundarios pues ia informacion reposa en los
informes financieros. Sin embargo, una vez cumplido &l tiempo de retencion en
el Archivo Cenirai, y considerando Ja existencia de 50 o menos unidades
documentales como baja produccion, se conservaran como medelo del tramile v
como testimonio de la gestion. La digitalizacion sera realizada por la Seccion de
Gestion Documental de la Universidad siguiendo el procedirniento con fines
archivisticos de consulta establecido para la digitalizacion

Normas relativas al tiempo de relencion:

l.ay 862 de 2005, Ley Antitramites. Art. 28 — Racionalizacion de ia conservacion
de libros y papeles de comercio {10 afios).
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1300.01 - 26 I |REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR

10

Papel

Documentos que cerifican la informacion sobre los ingresos y las retenciones
que se han entregado a los funcionarios de la Universidad a través de la Caja
Menor. Poseen wvalor administrative y conable. No poseen valores
secundarios.Sin embargo, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central. y considerando la existencia de 50 o menos unidades documentales
como baja produccion, se conservaran come modelo del tramite y como
testimonic de ia gestion. Lz 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 tiempa de retencion:

Ley 962 de 2005. Ley Antiframites. Art. 28 — Racionalizacion de la conservacion
de libros y papeles de comercio (10 afios).
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Documentos que registran la asignacion de presupueste para la ejecucion de
actividades requeridas para el funcionamiento de la Universidad. Poseen valo
administrativo y fiscal. No posesn valores secundarios. Una vez cumplide el
tiempo de retencion en Archivo Central, se selecciona una muestra aleatoria del
2% por cada ano de produccidn para conservarse en su soporte original. La
digitaiizacion de a muestra seré realizada por la Seccién de Gestion Documentai
de la Universidad siguiendo el procedimiento con fines archivisticos de consulta
establecido para la digitalizacion. Ef resio se elimina. La eliminacion serd
realizada por la Seccion de Gestion Documental de la Universidad mediante;
picade mecanico y siguiendo e! protocolo establecido parz elio, previa
1300.01-27 B |REGISTROS PRESUPUESTALES 10 Pape! X X |aprobacion del Comite

Normas relativas al tiempe de retencion:

Ley 852 de 2005. Ley Antitramiles. Arl. 28 — Racionalizacion de la conservacion
de libros y papeles de comercio {10 afios).

o
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1300.01-29 B |RESERVAS

Documentos que registran la apropiacion de presupuesto para la ejecucion de
actividades requeridas para el funcionamiento de la Universidad. Poseen valor]
administrativo y fiscal. No poseen valores secundarios. Sin embargo, una vez|
cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, y considerando la
existencia de 50 0 menos unidades documentales como baja produccion, se
conservaran como modelo del tramite y come testimonio de la gestion. La
digitalizacion serd realizada por la Seccidn de Gestion Documental de Iz
Universidad siguiendo el procedimiento con fines archivisticos de consulia
1300.01 - 29.01 [~ |rReservas de Apropiacion 10 Papel X X establecido para la digitalizacion.

Normas relativas al tiempo de retencion;

Ley 962 de 2005. Ley Antitramites. Art, 28 — Racionalizacion de la conservacion
de libros y papeles de comercic (10 afios). . .
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1300.01 - 29.02 |_ Reservas Presupuestales

10

Papel

Documenios que registran 1z reserva de presupuesto para i@ ejccucion de

actividades requersidas para el funcionamiento de la Universidad. Poseen valor
administrativo y fiscal. No poseen valores secundarios. Sin embargo, una vez,
cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Centfral, y considerando |a
existencia de 50 o menos unidades documentales como baja produccion, se
conservaran como modelo del trdmite y como festimonic de 1a gesiidn. La
digitalizacion serd realizada por la Seccion de Gestion Documental de la
Universidad siguiendo el procedimiento con fines archivisiicos de consulta
establecido para la digitalizacion
: | tiempo de retencion:

Firma Jefe Wesﬂén Documental
|

/
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Vicerrector General
Firma Secretario General
Fecha: 09/12/2021




