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1. Objetivo y Alcance

Establecer los lineamientos para la elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental como instructivo de organizacién y regulacién de la produccion documental,
con su debida codificacion y clasificacion de los archivos de la Universidad de Pamplona.

La elaboracion de las Tablas de Retencion Documental, inicia desde la identificacion de
los documentos producidos por la Universidad de Pamplona en la atencién a los
desarrollos de sus funciones hasta la aplicacibn de las mismas en proceso de
organizacién de archivos y disposicion final de los mismos.

2.Responsables

El responsable de la aplicacion y ejecucién del presente documento es el Lider del
Proceso de Gestion Documental

3. Definiciones

3.1 Codificacion

Operacion consistente en representar una informacion mediante un cédigo.
3.2 Archivo Central o Intermedio

Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los
distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizados su tramite, que
sigue siendo vigente y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en
general. Los Archivos de Gestion se transfieren al Archivo Central segun periodos e
indicaciones definidos en las Tablas de Retencion Documental de la oficina.

3.3 Archivo de Gestion

Denominado también Archivo de las oficinas productoras de documentos en el cual se
reldine la documentacion en tramite en busca de solucién a los asuntos iniciados, sometida
a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que lo
soliciten. Los Archivos de Gestion se transfieren al Archivo Central segun periodos e
indicaciones definidos en las Tablas de Retencién Documental de la oficina.

3.4 Ciclo Documental
Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o recepcion

en la oficina [Archivo de Gestidon] y su conservacion temporal [Archivo Central], hasta su
eliminacion o integracion a un archivo permanente [Archivo Histérico].
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3.5 Serie Documental

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de
sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales, contratos,
Actas, Informes, entre otros.

3.6 Subserie Documental

Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se jerarquizan e
identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos documentales que
varian de acuerdo con el trdmite de cada asunto.

3.7 Tipos Documentales

Se refiere a qué clase de documento es, es decir la forma, a las taxonomias de los
documentos. Es posible que haya infinidad de tipos documentales puesto que con ellos
nos referimos a de lo que trata el documento: informes, facturas, correspondencia, etc

3.8 Tablas de Retencién Documental

Listado de series y subseries y sus correspondientes tipos documentales a las cuales
se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Las demas definiciones que aplican para el presente procedimiento se encuentran
contempladas en la Norma NTC ISO 9001 vigente. Sistemas de Gestion de la Calidad
Fundamentos y Vocabulario.

4. Contenido

N° DE

ACTIVIDAD ACTIVIDADES RESPONSABLE

ELABORACION, EVALUACION Y APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

L DE LA UNIVERSIDAD

Las TRD son un instrumento técnico Archivistico, un listado codificado de series,

11 subseries y tipos documentales, producto del desarrollo de las funciones propias Auxiliar de Gestion
' de cada dependencia. A cada serie 0 subserie se le asignan tiempos de Documental
retencion en las distintas fases del ciclo vital de los documentos y se explica el
procedimiento a seguir para la disposicion final de los mismos.
2 EXPLICACION DEL FORMATO DE LAS TABLAS RETENCION DOCUMENTAL
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UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA y CODIGO
CODIGO [ Retencidn | Disposician final |
il PROCEDIMIENTOS
D [ 5| sD |SERES, suai‘nlesYTlposDocuMENTm_Es| cemn | HITE | al=]° ]y

|

2.1

La siguiente es la definicion de cada una de las columnas, abreviaturas y
convenciones utilizada en la Tabla de Retencion Documental. El formato de
Tablas de Retencion Documental esta dividido de la siguiente manera:

A.

Nombre de la Entidad: Se nombra por completo la UNIVERSIDAD
DE PAMPLONA.

Oficina Productora: Debe colocarse el nombre de la unidad
administrativa que conserva la documentacién tramitada en ejercicio
de sus funciones.

Codigo: El sistema utilizado es un método Unico y uniforme que
refleja la interdependencia  entre oficinas, series y subseries,
identificado en primer orden el cédigo de la oficina productora de
documentos, de acuerdo a numeracion establecida en el Organigrama
de la Entidad, separado por un guion, el segundo cédigo es el de la
serie documental, y separado por un punto el cédigo de la subserie
respectiva. Ejemplo: 110 secretaria general

identifica cada hoja, siguiendo un consecutivo que determinara el total
de las hojas utilizadas para la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental. El segundo corresponde al nimero total de hojas
diligenciadas para la Entidad.

Pagina / En el primer espacio debe colocarse el nimero que

Codigos:

D: Dependencia
S : Serie
SD: Subserie

110: SECRETARIA GENERAL
002: ACTAS
140: Acta del Consejo de Superior

Es decir: 110-002.140
Series, subseries y tipos documentales: En este espacio se ubican

las respectivas unidades documentales, emanadas de un mismo
6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
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funciones especificas, de ser pertinente también se listaran las
subseries documentales y tipos documentales.

G. Retencion: En esta columna se apunta el tiempo en afios, en que los
documentos deben permanecer en el Archivo de Gestién o en el
Archivo Central.

- Archivo de Gestién: Es aquel donde se reline la documentacién
en trdmite en busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida
a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas
oficinas u otras que la soliciten. Es el archivo de oficinas
productoras.

- Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan
documentos transferidos o trasladados por los distintos archivos
de gestion de la entidad respectiva, una vez analizado su tramite,
gue siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias
oficinas y los particulares en general.

H. Disposicion Final: Indica la tercera etapa del ciclo vital, resultado de
la valoracién con miras permanente, a su eliminacion, seleccién, por
muestreo y/o microfilmacion.

-Conservacién Total: Se aplica a aquellos documentos que tienen
valor permanente, es decir, los que lo tienen por disposicién legal, o
los que por su contenido informa sobre el origen, desarrollo,
estructura, procedimientos, politicas de la Entidad productora,
convirtiéndose en testimonio de su actividad, trascendencia asi mismo
son Patrimonio Documental Institucional y de la Sociedad que lo
produce, utiliza y conserva para la Investigacion, la Ciencia y la
Cultura.

-Eliminacion: En el caso de eliminacion documental, se destruyen los
documentos que han perdido su valor administrativo, legal o fiscal y
que carecen de valor historico y relevancia para la investigacion, la
ciencia y la tecnologia.

-Seleccion: En esta columna se coloca la determinacién parcial de la
documentacion, por medio de muestreo, ya que este proceso es la
operacion por la cual se conserva los documentos de caracter
representativo o especial durante la seleccion con criterios alfabéticos,
numeéricos, cronoldgico, topografico, tematico entre otros.

-Digitalizacion: Técnica que permite fotografiar documentos, y
obtener pequefias imagenes electrénicas.

I.  Procedimientos: En esta columna se consignan los procesos
aplicados en la modalidad de muestreo, microfilmaciéon y eliminacion

J. Convenciones utilizadas:
Conservacion total CT
Eliminacién E
Digitalizacion D
Seleccién S
e Elformato utilizado de TRD, debe ser firmado por la persona

encargada del Archivo y debe colocar la fecha de elaboracién de las
Tablas

2.2 Teniendo en cuenta la Tabla de Retencién Documental de la oficina, precedera
a conformar fisicamente las respectivas series, subseries de acuerdo a lo
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establecido en la TDR. Conforme a sus expedientes por carpetas, teniendo en
cuenta los tipos documentales.

1. Abrir los expedientes segun se vayan proyectando en el proceso de gestién,
ordenandolos por afios y secuencialmente, siguiendo el cadigo y la cronologia
en forma ascendente; aplicando el principio de orden natural.

2. Utilizar o aplicar las carpetas de cuatro aletas desacidificadas o legajos tipo
sobre, técnicamente elaborados y utilizados para conformacién de expedientes.

3. Aplicar las carpetas guia o de presentacién tipo oficio plastificadas que
apoyan la estructuracién del expediente, dado que debe prescindirse de uso de
ganchos, grapas o legajadores metdlicos.

4. Ordenar las carpetas, enumerarlas de (1) hasta (n) tantas carpetas se vayan
produciendo por serie documental, pues la numeracién consecutiva de los
legajos la describe cada una de las series. Se deben consignar los datos que
faciliten la identificacion de su contenido, en los campos establecidos en la parte
principal de la carpeta o legajo.

5. Una vez ordenada la documentacion e identificada en cada carpeta o legajo,
estas deben ubicarse en cajas para archivo, siguiendo el orden ascendente de
numeracion de expedientes.

6. Consigne los datos exigidos en los espacios correspondientes que vienen
impresos en la caja para archivo. (Utilice boligrafo negro, preferiblemente
micropunta Sharpie tinta de secado rapido, letra legible).

7. La informacién a consignar en cada uno de los campos de la ficha técnica es
rigurosa, tal como se encuentra en la TRD, aunque se puede marcar la carpeta
en forma subjetiva o siguiendo los requerimientos institucionales en el campo
EXPEDIENTE, disefiado fuera de la ficha técnica como un valor agregado para
que se dé identidad especial a los legajos, segin su objeto o criterio de la
oficina.

8. Aplicar la codificacion de la TRD en forma estricta en todos los campos que lo
requiere, como son la SECCION o DEPENDENCIA, la SERIE y la Subserie. Al
final de afio transferir al archivo central.

3 CODIFICACION DE LAS TRD EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

El primero campo corresponde a la estructura organico funcional de la
Universidad de Pamplona, que estdn en relacion con las Unidades
Administrativas a partir de las cuales se derivan todas las areas, dependencias y
programas de la Universidad de Pamplona, estas son:
100 Rectoria
110 Secretaria General
120 Asesoria Juridica
130 Oficina de Planeacion

31 140 Control Interno

150 Control Interno Disciplinario

170 Oficina de Comunicacién y Prensa

200 Vicerrectoria Administrativa y Financiera
210 Oficina de Contabilidad y Presupuesto
220 Oficina de Tesoreria y Pagaduria

230 Oficina de Gestion Del Talento Humano
240 Oficina de Contratacion

250Seccion de Recurso Fisico y Apoyo Logistico
260 seccién de Adquision y Almacén

300 Vicerrectoria Académica

310 Facultad de Artes Y Humanidades
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311 Facultad de Ciencias Agrarias

312 Facultad De Ciencias Bésicas

313 Facultad De Ciencias Econémicas y Empresariales
314 Facultad De Ingenierias Y Arquitectura

315 Facultad De Educacion

316 Facultad De Salud

320 Oficina De Admisiones, Registro Y Control Académico
330 Oficina Coordinadora De Los Creads

331 Cread Bogota-Cundinamarca

332 Cread Antioquia

333 Cread Boyaca

334 Cread Bolivar

335 Cread Cauca-Valle

336 Cread Casanare

337 Cread Cesar

338 Cread Guajira

339 Cread Norte De Santander

340 Cread Magdalena

341 Cread Sucre-Cérdoba

342 Cread Santander

350 Oficina de Recursos Bibliogréaficos

360 Centro de Bienestar Universitario

400 Vicerrectoria de Investigaciones

410 Direccién Administrativa de Postgrados

500 Direcci6n de Interaccion Social

510 Centro Promocional Social Villa Marina

520 Oficina de Gestion de Proyectos

530 Campus Villa Del Rosario

540centro de Investigacion Aplicada y Desarrollo De Tecnologias de
Informacion.

3.2

Las series y las subseries documentales que en el ejercicio de sus funciones
generen las unidades administrativas, areas, dependencias o programas, de la
Universidad de Pamplona, deben archivarse, observando de manera rigurosa su
codificacion, segun los ciclos documentales establecidos en la HGT-04
“Tablas de Retencion Documental” para el Archivo de Gestion y el Archivo
Central.

3.3

Series, subseries y tipos documentales: En este espacio se ubican las
respectivas unidades documentales, emanadas de un mismo érgano o sujeto
productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas, de ser
pertinente también se Listaran las subseries documentales y tipos
documentales.

USO DEL SISTEMA DE CODIFICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

4.1

Cdédigo: El sistema utilizado es un método Unico y uniforme que refleja la
interdependencia entre oficinas, series y subseries, identificado en primer orden
el cédigo de la oficina productora de documentos, de acuerdo a numeracion
establecida en el Organigrama de la Entidad, separado por un guion, el segundo
codigo es el de la serie documental, y separado por un punto el cddigo de la
subserie respectiva asi:

Cédigos:
Dependencia, Serie, Subserie,

SECRETARIA ACTAS, Acta del Consejo GENERAL
Superior.
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110 -002 .140
Es decir: 100-002.140

El consecutivo de la serie se coloca, segun el caso, después de la serie o la
subserie separado por un guion, ejemplo:

110-002.140-001

5 APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Toda la documentacién que genere o reciba la Universidad de Pamplona, ya sea
en sus unidades administrativas, areas, dependencias o programas, debe ser
codificada segun las Tablas de Retencion Documental. La documentacién que
en su tramite pase por el Proceso de Gestion Documental — correspondencia o Auxiliar de Gestion
archivo Central y no observe dicha normativa sera devuelta a la dependencia Documental
responsable para los arreglos respectivos. Ver Instructivo 1GT-02
“Organizacion y Transferencia de Documentos del Archivo de Gestion al
Archivo Central”

5.1

6 ARCHIVO DE INFORMACION

Las series y las subseries documentales que en el ejercicio de sus funciones
generen las unidades administrativas, areas, dependencias o programas de la
Universidad de Pamplona, deben archivarse, observando de manera rigurosa su
cadificacién, segun los ciclos documentales establecidos en el HGT-04 “Tablas
de Retencion Documental” para el archivo de Gestion y el Archivo Central.

Se cuenta con un Acto Administrativo, que apoye la creacion y modificacion de
una dependencia, las cuales se le asignan funciones, que son el soporte para
actualizar las TRD.

6.1 Seran calificadas por la oficina productora y grupo de Gestién Documental o
quien haga sus veces y deben ser avalada por el Comité de desarrollo
Administrativo del Ministerio de Agricultura.

Se tendra en cuenta los Documentos de apoyo para la actualizacion de las TRD,
teniendo en cuenta que para cada oficina productora de documentos existira
una TRD.

Las oficinas productoras en base a sus procesos o procedimientos, deberan
evaluar y definir, aquellos registros a incluir en las TRD.

5. Documentos de Referencia

- ISAD(G) Norma Internacional General de Descripcion Archivistica

- NTC ISO 9000 vigente. Sistema de Gestion de la Calidad. Fundamentos y
Vocabulario.

- NTC ISO 9001 vigente. Sistema de Gestion de la Calidad

- NTC 4095 Norma General para la Descripcion Archivistica

- Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

- Ley 594 del Archivo General de la Nacion

- Ley 1712 de Transparencia

- Circular del Archivo General de la nacion

-  HGT-04 “Tablas de Retencion Documental”.
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- 1GT-05 “Reconocimiento, Uso y Aplicacién de las Tablas de Retencion Documental
de la Universidad de Pamplona”.

6. Historia de Modificaciones

Version Naturaleza del Fecha de Fecha de
Cambio Aprobacion Validacién
00 Ajustes al proceso 29 de julio de 2010 | 13 de agosto de 2010
Actualizacion de 14 de noviembre del
01 acuerdo al acta 013 del | 31 de octubre del 2019 201
2019 019
Actualizacion del
documento segun lo
02 (3escr|to enel FACO? 15 de febrero de 2024 | 07 de marzo de 2024
Acta de Reuniéon” N
002 del 15 de febrero de
2024
7. Anexos.
No Aplica
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