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1400.03-10 B BALANCES

Son documentos de caracter contable en donde se refleja el consolidado de
movimiento de ingresos y egresos monetarios de la Universidad en periodos de
1 afo. Poseen valor administrativo, contable y fiscal. Se consofidan en los
Estados Financieros de la Universidad per lo cual no adquieren valores
secundarics. Sin embargo. una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, y considerande la exisiencia de 50 o menos unidades
1400.03-10.01 [ |Balances generales 20 Papel X X documentales como baja produccidn, se conservardn en su soporte original
como modelo def tramite y como testimonio de la gestion. La digifalizacion sera
realizada por fa Seccion de Gestien Documental de la Universidad siguiendo el
procedimientc con fines archivisticos de consulta establecido para la
digitatizacion

Normas refativas al tiempo de retencion:

Decieto 624 de 1989. Estatuto tributario

Documentos que soporian los movimientos contables que se realizan a dirario
dentro del funcionamiento de la Universidad, Poseen valor administrativo, fiscal y|
contable. No poseen valores secundarios. Sin embargo, una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archive Central, y considerando la existencia de 50 of
mengs unidades documentales como baja produccion, se conservaran en su
1400.03-12 H |BOLETINES DIARIOS 20 Papel X X soporte original como modelo del tramite y como testimonio de la gestion. La|
digitalizacion sera realizada por la Seccion de Gestion Documenial de Ia
Universidad siguiendo el procedimiente con fines archivisticos de censulta
establecido para fa digitalizacion

Nermas relativas al tiempo de retencion:

Decreto 624 de 1988, Estatuto tributaric

vilo



UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

e
R

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Fecha de Emision:
20211118

Revision No.:
2 -

GD-GD-F-16

ENTIDAD PRODUCTORA: UNNERSIDAb MILITAR NUEVA GRANADA

PERIODO No. 2

FECHAS EXTREMAS DEL PERIODO: 29/121993 HASTA 18M12/2003

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 - DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: 1400.03 - DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

Pagina  2de13
Vigente desde: diciembre 2021

1400.03-20

B |[COMPROBANTES DE ALMACEN

1400.03-20.01

O [Comprobantes de Altas

10

Papel X

Documentos que reflejan tos ingresos de elementos al almacen de la
Universidad. Poseen valor administrativo v fiscal. No poseen valores
secundarios pues la informacién se consolida en los Balances de Almacen. Sin

{embargo, una vez cumplido el tiempe de retencién en ef Archive Central, y

considerando la existencia de 50 o menos unidades documentales como baja
produccion, se conservaran en su sopore onginal como modelo del tramite y
como festimonio de la gestion. La digitalizacicn sera realizada por la Seccicn de
Gestion Documental de ia Universidad siguiendo el procedimiento con fines
archivisticos de consulta establecida para la digiializacion

Normas relativas al iempo de retencian:

Decreto 624 de 1989, Estatuio tributario

1400.03-20.02

[J |Comprobantes de Bajas

Papel X -

Documentos que reflejan los egresos de elementos al almacén de la
Universidad, Poseen wvalor administrativo y fiscal. No poseen valores

1secundarios pues la informacion se consclida en los Balances de Almacén. Sin
{embargo, una vez curplido el tiempo de retencion en el Archiva Central, |

considerando la existencia de 50 o menos unidades documentales como baja
produccion, se CONServaran en su soperte original como models del tramite y

lcomo testimonio de 1a gestion. La digitatizacion sera realizada por la Seccion de

Gestion Documental de la Universidad siguiende el procedimiento con fines
archivisticos de consulta establecide para la digitalizacion

Normas refativas al tiempo de retencion:

Decreto 624 de 1989. Estatuio {ributario
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q g q
ingresan al almacén de manera definitiva para su nueva asignacion. Poseen

valor agministrativo y fiscal. No poseen valores secundarios pues la informacién
se consolida en los Balances de Almacén. Sin embarge, una vez cumplido el
tiempo de refencion en el Archivo Central, y considerando la existencia de 50 ol
menos unidades documentales come baja produccion, se conservaran en su
soporie original como modelo del tramite y como testimonic de |a gestidn. La
digitalizacion sera realizada por la Seccion de Gestion Documental de la
Universidad siguiendo el procedimiento con fines archivisticos de consulta
eslablecide para la digitalizacion

Normas relativas al iempo de retencion:

Decreto 624 de 1983, Estatuto tributario

1400.03-24 B |CONTRATOS

1400.03-24.01 O |Contratos de Adquisiciones 20 Papel X X

Carresponden a contratos bilaterales en el que una de las partes (vendedora) se
obliga a la entrega de una cosa determinada y |a ofra (compradora) a pagar por|
ella un determinado precio Su prescripcion es de 20 afios debido al valor legal,
fiscal, contable y administrativo que poseen. No desarrellan valeres secundarios.
Sin embarge, una vez cumplido el tiempo de retencion an el Archivo Central, y
considerando la existencia de 50 o menos unidades documentales como baja
produccion, se conservaran en su soperte orginal como modelo de! tramite v
comg testimenio de la gestion. La digitalizacion sera realizada por la Seccion de
Gestion Documental de Ja Universidad siguiendo e procedimiento con fines
archivisticos de consulia establecido para la digitalizacion

Normas relativas al tiempo de refencion:

Contratacion Especial ey 30, art 29 Constitucion Politica Universidades publicas
tienen régimen especial de contratacion, Ley 805 naturaleza juridica de I3
UMNG) )
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- .
Documentos que soportan los acuerdos de fa Universidad con un tercera con &

objetive de recibir servicios a cambic de unc retibucion econgmica Su
prescripcion es de 20 afios debido af valor legat, fiscal, contablie y administrative
que peseen. No desarrollan walores 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 preduccion, se

conservaran en su soporte orginal como modelo del tramite y como testimonio
de la gestion. {a digitalizacion serd realizada por fa Seccion de Gestion
Documenial de la Universidad siguiendo e! procedimiento con fines archivisticos
de consulta establecido para la digitalizacion

Normas relativas al tiempo de refencion:

Contratacién Especial Ley 30, art 29 Constitucion Petitica Universidades pablicas
tienen régimen especial de contratacion, Ley 805 naturaleza juridica de la
UMNG)

U@Qa
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A

SERIES, Subseries : ' o l - EIORTONERAL ;- PROCEGIMIENTO
=, ArchivoCentral’ - & G - E & MD i P -

Documeéntos que contienen la relacion contractual que realiza la Universidad con
ofras entidades para el cumplimiento de sus funciones. Su prescripcion es de 20
anos debide al valor legal, fiscal. contable y administrativo que poseen. No
desarrollan valores secundarins. Sin embargo, una vez cumplido e! tiempo de
retencion en el Archivo Central, y considerando la existencia de 50 o menos
unidades documentales como baja produccion, se conservaran en su soporte
original como modelo del tramite y como testimonio de fa gestion. La

o digitalizacion sera realizada por a Seccion de Gestion Documental de la ";e
OIS ER o 2 Pagel X X Universidad siguiendo e! procedimiento con fines archivisticos de consulta MJ
establecido para 1a digitalizacion e

Normas relativas al tiempo de retencion:

Contratacien Especial Ley 30, ant 2 Constitucion Politica Universidades publicas
tienen regimen especial de contratacion, Ley 805 naturaleza juridica de la|
UMNG)




UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

Fecha de Emision;
. 2021/11/18
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL ) =— = GD-GD-F-16
Revision No.:
2
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
PERIODO No. 2 FECHAS EXTREMAS DEL PERIODO: 29/12/1993 HASTA 18/12/2003
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 - DIRECCION ADMINISTRATIVA Pagina 6de 15
OFICINA PRODUCTORA: 1400.03 - DIVISION DE SERVICIOS GENERALES Vigente desde: diciembre 2021

. SERES;Subseries

PROGEDIMIENTG .~ .0° - B
Docurnentos que soportan el cruce de comespondencia de las dependencias
con destinatarios o remitenies extemos a la Universidad. Poseen valor.
|administrativo. Dado que contienen informacién de varios asuntos en un mismo
expediente se recomienda la conservacion total de la documentacion para
consulta. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Cential, |
considerando la existencia de 90 o menes unidades documentales come baja
1400.03-26 H |CORRESPONDENCIA 5 Papet | X ’ 1 X produccion, se conservaran como modelo del tramite y como teslimonio de fa
gestion. |a digitalizacién sera realizada por la Seccion de Gestion Documental
de fa Universidad siguiendo el procedimiento con fines archivisticos de consulta
establecido para ia digitalizacion.

Normas relativas al fismpo de retencion:

Estatuto Universidad Militar

Documentos que soportan la informacién solicitada por fa Universidad. sobre los
precios de productes vio servicios que se requieren para la ejecucion de las
actividades de funcionamiento. Poseen valor administrativo. No poseen valores
{secundarios. Sin embargo, una vez cumplido el tiempe de relencion en el
Archivo Central, v considerando 'a existencia de 50 o menos uridades
documentales como baja produccian. Se €onservaran en su soporte onginal
come modelo del tramite y como testimonio de la gestion. La digitalizacion sera
realizada por la Seccion de Gestién Documental de 2 Universidad siguigndo el
procedimiento con fines archivisticos de consulta establecido para 2
digitalizacian

|Normas relativas al tiempo de retencion:

Decreto 524 de 1989. Estatuto tributario

1400.03-28 S |COTIZACIONES 5 o] Papel | X o ox

g



UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

i

Fecha de Emision:
& 2021/1118
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL movieTa - : GD-GD-F-16
evisidn No.:
2
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
PERIODO No. 2 FECHAS EXTREMAS DEL PERIODO: 29/12/1993 HASTA 18/12/2003 _
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 - DIRECCION ADMINISTRATIVA Pagina 7de15
OFICINA PRODUCTORA: 1400.03 - DIVISION DE SERVICIOS GENERALES Vigente desde: diciembre 2021

1400.03-30 B |CUENTAS

Documentos que regisiran 1os cobros que realizan terceros como retribucion a
los bienes yfo servicios prestados & la Universidad. Poseen valor administrativo y
fiscal. No poseen valores secundarios pues la informacion se registra en fos
Estados Financierns. Sin embargo, una vez cumplido el tiempo de retencion eny
el Archivo Central, y considerando fa existencia de 50 o menos unidades
documentales como baja produccién, se conservaran en su soporte ofiginal
como modelo del framite y como testimonio de la gestién. La digitalizacion sera:
1400.03-30.01 O |Cuentas de cobro 10 Papel X X realizada por la Seccion de Gestion Documentat de la Universidad siguiendo &l
procedimiento  con fines archivisticos de consulta establecido para la
digitalizacion

Nermas relativas at fiempo de retencion;

Decreto 624 de 1983 Estatuto tributario

Tk
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|Documentos que registran los cobrog que realizan terceros a la Universidad por
ia prestacion de un servicio 0 la adquisicion de un bien. Poseen valor
adminisirativo y fiscal. No poseen valores secundarios pues la informacion
reposa en las Grdenes de pago y los estados financieros. Sin embarge. una vez
cumplido el tiempo de refencion en el Archivo Central, y considerando la
existencia de 50 o menos unidades documentales como baja produccion, se

1400.03-40 B |FACTURAS 10 Pape! X X : . - . N,

conservaran en su soporté onginal como modelo del tramite y como testimonio
: de la gestion. La digitalizacion serd realizada por la Seccién de Gestion

Documental de la Universidad siguiendo el procedimienio con fines archivisticos
de consulta establecido para 12 digitalizacion
Normas refativas al tiempo de retencion:
Decreto 624 de 1988, Estatuto tributario

1400.03-42 B |INFORMES

1Estos documentos reflejan el seguimiento y 1a evaluacion de 1a gestion de Ia

Entidad en periodes de fiempe determinados o por sclicitud de las directivas.

Poseen valor administrativa Una vez cumplido el tiempo de retencién

documental en Archivo Ceniral se digitalizan para consulia y conservacion de los

1400.03-42.07 O [informes de Gestion 10 Pape! X X sopories originales. Esle proceso ser2 realizade por la Seccidn de Gestion
: : 3 ) Documental de la Universidad siguiendo el procedimiente con fines archivisticos

de consulta establecido para la digitalizacion.

Normas relativas al tiemao de retencién:

Decreto 1 de 1984. Codigo contencicso adminisirativo

B
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Documentos que registran  informacidn  resumida sobre los  diferentes "
movimientos que se realizan por parte del almacén de los elementos a su cargo.
Poseen valor administiativo y fiscal. No poseen valores secundarios v la
informacion se consolida en los Balances de Almacén por le cual no adquieren i
valores secundarios. Sin embargo, una vez cumplido el tiempo de retencion en i
el Archive Central, y considerando la existencia de 50 o menos unidades 4

4

1400.03-42.15 O [informes Movimientos de Almacén 10 Papel X X documentales como baja produccion, se conservaran en su soporie original
come modelo del tramite y como testimonio de fa gestion. La digitalizacién sera ,
realizada por la Seccion de Gestion Documental de la Universidad siguiendo el R
procedimiente con fines archivisticos de consulla establecido peara la ; 4
digitalizacion i
Normas relativas al tiempo de retencion:
Decreto 624 de 1989. Estatuto tributario

1400.03-44 I8 {INVENTARIOS

Documentos que 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 cumplide el tiempo de retencion documental
en Archivo Central se digitalizan para consulla y conservacion de los soportes
1400.63-44.01 O {lnventarios Fisicos 15 Papel X X originales. Este proceso sera realizado por la Seccidn de Gestion Documental de
la Universidad siguiendo el procedimiento con fines archivisticos de consulta
establecido para la digitalizacion.

Normas relativas al tiempo de retencién:

Estatute Universidad Militar
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Documentos que soporian los procesos licliatorios que realiza ta Universi
con el fins de seleccionar un proveedor que entregue un bien o servicio regueride.
Peseen vaior administrativo y legal. No poseen valeres secundaros. Sin
ambargo, una vez cumplide el tiempo de relencion en el Archivo Central. y
considerando |z exisiencia de 50 0 menos unidades documentales como baja
- produccion, se conservaran en su soporie original como modelo de! tramite y
1400.03-46 B |LICITACIONES 20 | Papel | X X como testimonic de Ia gestion. La digitalizacion sera reaiizada por 12 Seccion def
' Gestion Documental de la Universidad siguiendo el procedimienio con fines
archivisticos de consulte establecido para ta digitalizacion

Normas relativas al tiempo de retencion:

Contratacion Especial Ley 30, art 29 Constitucion Pelitica Universidades plblicas
tienen regimen especial de conlralacion, Ley 805 naturaleza juridica de la
UMNG)

1400.03-52 H |[ORDENES

Documentos que soportan los pedidos realizados por pare de ia Universidad v

que estan por-debajo del presupuestc de menor cuantia. Su prescripcion es de

20 afios debido al valor legal, fiscal, contable y administrativo que peseen. Noj

desarrolian valores secundarios. 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 en su soporte original

como modelo det iramite y como testimonio de la gestién. La digitalizacion sera

1400.03-52.02 [ |Ordenes de Pedido 20 ‘ Papel X "X realizada por 1a Seccion de Gestion Documental de la Universidad siquiendo el
’ procedimiento con fines archivisticos de consulta eslablecido para la

digitalizacion

Normas relativas al tiempo de retencion:

Decreto 624 de 1989. Estatuto tributario

Normas relativas al tiempo de retencion:

Contratacion Especial Ley 30, art 29 Constitucion Palitica Universidades publicas

tienen régimen especial de confratacion, Ley BOS naturaleza juridica de la
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1400.03-52.03 [ |Ordenes de Prestacion de Servicios 20 Papel X X

Documentos que contienen informacion acerca de los: serviocs que requiers la
Universidad para sus actividades realizadas a través de una orden servicio. Su
prescripcion es de 20 afios debido al valor legal, fiscal, contable y administrativo
que poseen, No desarrollan valores secundarios. Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, y considerando [ existencia de 50 o menos
unidades documentales como baja produccion, se conservaran en su soporte
original  como modelo del tramide y como testimonio de la gestion. La
digitalizacion sera realizada por la Seccion de Gestién Documental de la
Universidad siguiendo el procedimiento con fines archivisticos de censulta
establecide para la digitalizacién

Normas relativas al tiempo de retencion:

Contratacion Especial Ley 30, art 29 Constitucidn Politica Universidades publicas
tienen régimen especial de contratacion, Ley 805 naturaleza juridica de 1a
UMNG)

b
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1400.03-52.04 [ |Ordenes de Servicio

20

Papel

l  DISPOSICIONFINAL

ltienen régimen especial de contratacion, Ley 805 naturaleza juridica de la

Pagina 12de 15
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PROCEDIMIENTO -

Documnentos que soportan los servicios solictados por parte de la Universid
Su prescripcion es de 20 afios debido al valor legal, fiscal, contable y
administrative que poseen. No desarrcllan valores sscundarios. Una vez,
cumplido el tiempo de retencion en el Archive Central, y considerando 13
existencia de 50 o menos unidades documentales como baje proguccion, se
conservaran en su soporte original como medelo del tramite y como testimonio
de l2 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 tempo de retencion:

Contratacion Especial Ley 30, art 28 Constitucion Polifica Universidades publicas

UMNG)
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SOPORTi -~ DISPOSICION FINAL ' : s PROCEDIMIENTO

SERIES, Subserles A S
' : __AwchivoCentral- -~ - CT . E . WD

Documentos gue soportan los trabajos solicitados por parte de la Universidad.
Su prescripcion es de 20 afios debido al valor legal, fiscal, contable |
administrativo que poseen. No desarrollan valores secundarios. Una vez|
cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, y considerando la
existencia de 50 o menos unidades documentales como baja produccion, sei
conservaran en su soporie original como modelo del tramile y como testimonio
de fa gestion. La digitalizacién sera realizada por la Seccien de Gestion
X X Documental de la Universidad siguiendo el procedimiento con fines archivisticos
de consulta establecido para la digitalizacion
Normas relativas al tiempo de retencion:

Contratacion Especial Ley 30, art 28 Constitucién Politica Universidades plblicas
tienen régimen especial de contratacion, Ley 805 naturaleza juridica de la

UMNG)

1400.03-52.05 [ |Grdenes de Trabaje 20 Papel
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1400.03-56

PLIEGOS DE CONDICIONES DE PROCESOS
CONTRACTUALES

5 Papel

Documentos que confienen fas caracleristicas técnias de un bien yio servicio
que requiere (a2 Universidad, ast como tas condiciones juirdicas v financieras que
requiere el proveedor a contratar. Su prescripcion es de 20 afios debido al valor
legal, fiscal, contable y administrativo que poseen. No desarrclian valores
secundarios. Cumplido el tiempo de relencion documental se selecciona una
muestra aleatoriz del 2% anual teniendo en cuenta la contratacion mas
relevanies para la Universidad Militar para su conservacion permanente. El resto
se eliminan. La efiminacion sera realizada por Iz Seccion de Gestion Documental
de fa Universidad mediante picado mecanico y siguiendo el profecolo
establecido para elio, previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y
Desempefic. 1
Normas relativas al tiempo de retencion: ]
Contratacion Especial Ley 30, art 29 Constitucion Politica Universidadas piblicas
tienen regimen especial de contratacion, Ley 805 naturaleza juridica de la
UMNG)
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Documentos que registran ias condiciones sobre las cuales son asegurados los
bienes de la Universidad. Tienen valor agministrativo y legal. No poseen valores
secundarnios. Sin embargo, una ver cumplido el tiempo de refencion en el
Archivo Central, y considerando la existencia de 50 o menos unidades
documentales como baja produccidn, se conservardn en su soporte original
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

Nof elativas al tiempo de retencion:

Decreto 624 B 1989. Estatuto tributario
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Firma Jefe Secc‘rental Vicerrector General \
Firma Secretario General
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