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1300.03 - 10.01 [ |Comprobantes de Altas

10 Pape! X X

Documentos que reflejan los ingresos de elemenios al almacén de la
Universidad. Poseen valor administrative y fiscal. No poseen valores
secundarios pues la informacion se consolida en los Balances de Almacen. Sin
embargo, una vez cumplido el iempo de retencion en el Archivo Central, v
considerando la 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 Gestion Documental
de la Universidad siguiendo el procedimiento con fines archivisticos de ¢consulta
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 comercio (10 afos).
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1300.03 - 10.02 { |comprobantes de Bajas

10

Papel

{Normas relativas al tiempo de retencion:
{Ley 962 de 2005. Ley Antitramites. Art. 28 — Racionalizacion de Iz conservacién
|de libros y papeles de comercio (10 afos).

Documentos que refiejan los ecresos de elementos al almacén de fa
Universidad. Poseen vaior administrativo y fiscal. No poseen vaiores
secundarios pues la informacion se consolide en los Balances de Almacén. Sin
embargo, una vez cumplide el fiempo de retencion en el Archivo Central, ¥
considerando la existencia de 50 o menos unidades documentales como bajz
preduccion, se conservaran como modelo del framite y como testimonio de I3
gestion. La digitalizacién sera realizada por la Seccion de Gestion Documenta!
de la Universidad siguiendo el procedimiento con fines archivisticos de consulta
eslablecido pars fa digitalizacion

1300.03 - 10.03 [ |comprobantes de Reintegros

10

Papel

1Documentos que contienen informacién frente a fos reintegros de elementos que

{Ley 962 de 2005. Ley Antiramites. Art. 28 — Racionalizacion de la conservacién

ingresan al almacén de manera definifiva para su nueva asignacion. Poseen
valor administrativo y fiscal. No peseen valores secundarios pues fa informacion
se consolida en los Batances de Almacén. La eliminacion sera realizada por la
Seccion de Gestion Documental de fa Universidad mediante picadc mecanico y
siguiendo el profocolo establecide para ello, previa aprobacion cel Comite
Institucional de Gestion y Desempefic.

Normas relativas al tiempo de retencidn:

de fibros y papeles de comercio (10 afios).
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1300.03 - 41 B [CONVENIOS

Documentos gue confienen informacion sobre los convenics que realiza la
Universidad con ofras entidades para el cumplimiento de sus funciones. Su
prescripcion es de 20 afios debido al valor legat, fiscal, contable y administrativo
que poseen. No desarrollan valores secundarios.Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archive Central, y considerande fa existencia de 50 o menos
unidades documentales como baja produccion, se conservaran como modelo
del tramite y como lestimonio de la gestion. La digitalizacién 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:

Contratacion Especial Ley 30, art 29 Constitucion Palitica Universidades publicas
tienen régimen especial de contratacion, Ley 805 naturaleza juridica de fa
UMNG)

1300.03 - 11.04 ™ iConvenios Interadministrativos 20 Pape! X X

w
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1300.03 - 12 CORRESPONDENCIA

Papel

Documentos que soportan el oruce de comespondencia de las dependencias
con destinatarios o remitentes exlemos 2 la Universidad. Poseen valor,
administrativo. Dado que contienen informacion de varics asuntos en un mismo
expediente se recomienda la conservacion total de la documeniacion para
consulta. Una vez cumplido el tiempo de retencicn en el Archivo Cenfral, v
considerando la existencia de 50 o menos unidades documentaies come baja
produccion, se conservaran como modelo dei tramite y como tastimonio de la
gestion. La digitalizacion sera realizada por la Seccién de Gestion Documental
de la Universidad siguiendo el procedimienta con fines archivisticos de consulta
establecido para la digitalizacion.

Normas relativas al tiempo de retencion:

Estatuto Universidad Miilitar
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1300.03 - 17 W |NFORMES

Documentos que registran  informacidn  resumida sobre los  dilerentes
movimientos que se sealizan por parte del almacén de los elementos a su cargo.
Poseen valor administrative y fiscal. No poseen valores secundarios v la
informacion se consolida en ios Balances de Almacén por lo cual son suceptibles
de eliminacidn. Sin embargo. una vez cumplido el tiempo de reiencidn en
Archivo Central, se selecciona una muestra aleatoria del 2% por cada aio de
produccion para conservarse en su soporte ofiginal. La digitalizacién de fa
muesira sera realizada por la Seccion de Gestion Documental de la Universidad
siguiendo el procedimiento con fines archivisticos de consulta estabiecido para
la digitalizacion. El resto se elimina. La eliminacion ser& realizada por e Seccion
de Gestion Documental de la Universidad mediante picado mecanico y siguiendo
el protocole establecido para ello, previa aprobacian del Comité Instifucional de
Gestion y Desempeno.

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

1300.03 - 17.03 [ |informes Movimientos de Almacén 15 Papel } _ X X
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1300.03- 19 B |LICITACIONES

20

Papel

Documentos que soportan los procesos licitatorios que realiza a 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 &l tiempo de retencion en el Archive Central, |
considerando la existencia de 50 0 menos unidades documentales como baja
produccion, se conservaran como modelo del tramite y como festimonio de la
geslion. La digitalizacion sera realizada por la Seceion de Gestion Documental
de ta Universidad siguiendo el procedimiento con fings archivisticos de consulta
establecido para la digitalizacion

Normas relativas al tiempo de retencion:

Ley 962 de 2005. Ley Antitramites. Arl. 28 — Racicnalizacion de la conservagion
de libros y papeles de comercio (10 afios).
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1200.03 - 24 [l |PROYECTOS

Documentos que contienen informacion sobre las caracteristicas y desarrollo dej
actividades programadas para las construcciones a desarroliar por parte de la
Universidad. una vez cumplido &} tiempo de retencion en el Archive Central, y.
considerando la existencia de 50 o menos unidades documeniales como baja
produccion, se conservaran como modelo del tramite y como testimonio de la
gestion. La digitalizacion se realizara una vez los decumentos hayan cumplido el
tiempo de retencion en Archivo Central, este proceso serad realizade por la
1200.03 - 24.02 . Proyectos de construccion 10 Papel X X Seccion de Gestion Documental de fa Universidad siguiendo el procedimiento
con fines archivisticos de consulta establecido para 1a digitalizacion. Se
conservan de forma permanente por poseer valores secundarios. Ei tiempo de
retencion documental se contard a parir del cierre definitivo del expediente.
(Acuerde 002 de 2014).

Normatividad asociada al tiempa de retencion:

Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites” Art. 28 — Racionalizacion de la conservacion
de libros y papeles de comercio (10 ANOS)
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Documentos que registran  informacién resumida sobre los diferentes
movimientos de las cuentas del almacén diferenciados por cuenta. Poseen valor|
administrativo y fiscal. No poseen valores secundarios y la infermacién se
consolida en los Balances de Almacén por lo cual son suceptibles del
eliminacion. Sin embargo, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central, y considerando la existencia de 50 o0 menos unidades documentales
como baja produccion, se conservardn como modelo del framite y como:

02 B |REPORTES AUKILUARES DE CUENTA 10 Papel X 4 testimonio de la gestion. La digilalizacion sera realizada por Ja Seccien de
Gestion Documental de fa Universidad siguiendo el procedimiento con fines
archivisticos de consutta establecido para la digitalizacion

po de retencién
Ley 962 de 2005. Ley Aytitramites. Arl. 28 — Racionalizacién de la conservacion
de libros y papeles de cotercic (10 afios).
Firmﬁ Jef estion Documental =YViicerrector General
Firma Secretario General

Fecha: 091122021



