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INTRODUCCION

La Universidad de la Amazonia, pretende con la elaboracion de las Tablas de Retencién
Documental, dar cumplimiento a las tareas encamadas y exigibles por el Archivo General de la
Nacioén, en la ley 594 de 2000. Ley General de Archivos, al Acuerdo 004 de 2019, al Decreto 1080
de 2015 y cumplir con la implementacion del Programa de Gestiéon Documental — PGD. Ademas,
las TRD son instrumento guia para la organizacion, administracion, conservacion y preservacion
de los documentos de la Universidad, facilitando una efectiva recuperacion de la informacién para
la toma de decisiones.

Para la elaboracion de las Tablas de Retencién Documental, recopilamos la informacién
Institucional, concerniente en la produccién, tramite, conservacion y disposicion final de los
documentos, enmarcando las disposiciones legales relativas a la creaciéon y cambios de la
estructura organizacional y nos basamos en el Organigrama actual, la Estructura Organizacional
y el Manual Especifico de Perfiles, Funciones y Competencias laborales. Este ejercicio nos
permitié identificar las secciones y subsecciones a presentar, con sus respectivas series
documentales. Para tener conocimiento de las fuentes documentales se procedio a entrevistar a
los productores de los documentos, segun lo establecido en la Encuesta Estudio Unidad
Documental definida por el Archivo General de la Nacién.

En la Memoria Descriptiva del proceso de elaboracién de TRD, describimos los criterios generales
que la Universidad establecio para determinar la codificacion de las Secciones, Subsecciones,
Series y Subseries Documentales, los tiempos de retencién, eliminacion y la disposicién final de
series y subseries documentales.

Las series y subseries documentales cuya disposicién final fue conservacion total o seleccion, se
preservaran en su soporte original.

Las TRD se presentan al Comité Interno de Archivo acompafadas de la Memoria Descriptiva,
como lo indica el Acuerdo 004 de 2019, para su aprobacion, la cual queda registrada en el Acta
de Comité Interno de Archivo y seran enviadas al Archivo General de la Naci6én, para su
evaluacion, ajustes y/o convalidacion.

La Universidad de la Amazonia inicia la aplicacion de las TRD version No. 2, a partir del mes de
enero de 2021.
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1. JUSTIFICACION

La Universidad de la Amazonia, ademas de dar cumplimiento a la Normatividad Archivistica
Vigente, decide actualizar las TRD, dada la importancia que tiene este importante Instrumento
Archivistico, ya que nos permite establecer cuadles son los documentos de la entidad, su
necesidad e importancia en términos de tiempos de conservacion, preservacion y su disposiciéon
final, a la vez le facilitan a la universidad el manejo de la informacién y contribuyen a la
racionalizacion de la produccién documental.

Se pretende con estas acciones lograr la mejora continua de la Entidad, toda vez que la Gestidn
Documental hace trazabilidad sobre todos los procesos que se desarrollan en ella.

Los actos administrativos que sustentan las estructuras organicas de la primera version de las
Tablas de Retencion Documental, son los Acuerdos No. 16 del 22 de marzo de 1994 del CSU.
“Por el cual se expide el Estatuto de Estructura Organica de la Universidad de la Amazonia” y el
Acuerdo 064 del 15 de diciembre de 1994 del CSU. “Por el cual se establecié la Estructura interna
de la Universidad de la Amazonia”.

El proceso de actualizacién de las Tablas de Retenciéon Documental Version No. 2, se empezé a
realizar en el mes de marzo de 2020, liderado desde la Secretaria General, con el apoyo del
Equipo Interdisciplinario y de los integrantes del Comité Interno de Archivo.

Las TRD junto con el CCD y la Memora Descriptiva, fueron presentadas al Comité Interno de
Archivo, quienes aprobaron el Instrumento Archivistico mediante Acta No. 003 del 08 de octubre
de 2020 y deciden enviarlas al Archivo General de la Nacion junto con todos sus anexos.

La actualizacion de las Tablas de Retencion Documental se efectué dado a los cambios en la
estructura organica de la Universidad, el cual es uno de los casos por los cuales se debe
actualizar el Instrumento, como lo menciona el Articulo 23 del Acuerdo 004 de 2019.

Por lo anterior, para la actualizacion tuvimos en cuenta el Acuerdo No. 05 de 2004 que adopta la
estructura Interna de la Universidad y los actos administrativos donde se reflejan los cambios
que han surgido y se mencionan a continuacion: 1) Acuerdo No. 05 de 2004 Por el cual se adopta
la estructura Interna de la Universidad. 2) Acuerdo No. 008 de 2009, por medio del cual se
modifica parcialmente el Acuerdo No. 05 de 2004 que adopta la estructura Interna de la
Universidad de la Amazonia y se crean el Departamento de Tecnologias de la Informacién y la
Oficina de Graduados.
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2. BASE LEGAL
NORMA EXPEDIDA POR DESCRIPCION

Ley 80 del 22 de
diciembre de 1989

Congreso de la
Republica de Colombia

Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién y se dictan otras
disposiciones.

Ley 594 del 14 de
julio de 2000

Congreso de la
Republica de Colombia

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1712 de 2014

Congreso de la
Republica de Colombia

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones

Ley 734 de 2002

Congreso de la
Republica de Colombia

Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico

Ley 962 de 2005

Congreso de la
Republica de Colombia

Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y
de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios
publicos.

Decreto 2573 de
2014

Presidencia de la
Republica

Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de
Gobierno en linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se
dictan otras disposiciones.

Acuerdo 004 del 30
de abril de 2019

Archivo General de la
Nacion

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion,
evaluacién y convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el
Registro Unico de Series Documentales - RUSD de las Tablas de
Retencién Documental - TRD y Tablas de Valoracién Documental -TVD.

Acuerdo 060 del 30

Archivo General de la

Por el cual se establecen pautas para la administracion de las

de octubre de 2001 Nacion comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas.

Acuerdo 005 de | Archivo General de la Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,

2013 Nacion ordenacién y descripcién de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 002 de | Archivo General de la Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,

2014 Nacion conformacioén, organizacion, control y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 003 de | Archivo General de la Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del

2015 Nacion Estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos generados como
resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con lo establecido
en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la
Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.

Acuerdo 42 de 2002 | Archivo General de la Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los archivos

Nacion

de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los
articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Circular 001 2017

Archivo General de la
Nacion

Suspensién temporal de la eliminacion de documentos identificados como
de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario, planeacion de
la gestion documental y actualizacion de los instrumentos archivisticos.

Circular 004 de | Funcion Publicay Organizacion de las Historias Laborales
2003 Archivo General de la
Nacion
Circular 005 de | Archivo General de la Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
2012 Nacion comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa cero
papel.
Circular 001 de | Archivo General de la
2018 Nacion Proteccién de archivos afectados por desastres naturales
Directiva Presidencia de la

Presidencial No. 04
del 03 de abril de
2012

Republica

Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la Politica Cero Papel en la
Administracién Publica.
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3. MISION Y VISION DE LA UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA

Mision

La Universidad de la Amazonia es una Instituciéon Estatal de Educacion Superior del orden
nacional, en proceso de mejoramiento continuo para ser reconocida por su alta calidad, el
liderazgo de sus docentes, estudiantes y graduados en los sectores publico y privado, a través
de la investigacion, la formacién de talento humano, el desarrollo tecnolégico y la transferencia
de conocimiento a la sociedad, profundizando en todos los ambitos de la ciencia para contribuir

a la formacion integral de los estudiantes y el desarrollo sostenible de la Amazonia.

Vision

En el afio 2030, la Universidad de la Amazonia sera reconocida nacional e internacionalmente
por su alta calidad, acreditada institucionalmente por su liderazgo en la investigacién, el
desarrollo tecnolégico y la transferencia de conocimiento; por su compromiso con el desarrollo

sostenible de la Amazonia y la formacion integral de sus estudiantes.




4.

é; TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

m CcODIGO: VERSION: FECHA: PAGINA:

e o OD-A-GD-01 02 05/11/2020 Pagina 8 de 37

OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA

4.1 Objetivos

Formar los recursos humanos, técnicos, cientificos y culturales indispensables para el
desarrollo socio-econdémico, politico y cultural de la regidbn amazdnica.

Promover el conocimiento y la reafirmacion de los valores de la nacionalidad colombiana, la
expansion de las areas de creacién y goce de la cultura, y la conservacion del patrimonio
cultural del pais.

Fomentar la investigacion con énfasis en el area amazédnica, con miras a desarrollar el
conocimiento cientifico, tecnoldgico y cultural, prioritariamente en aquellos campos del saber
que posibiliten la transformacion sustentable de los diversos sistemas naturales y culturales
de su area de influencia.

Establecer mecanismos operativos que redunden en la preservacion de un medio ambiente
sano y fomentar la educacion y la cultura ecoldgicas, para la conservacion y la utilizacién de
los recursos de la Amazonia.

Promover la formacion y consolidacion de las comunidades académicas y la articulacién con
sus homologas a nivel nacional e internacional.

Propender por la integracion de las poblaciones amazdnicas al proceso nacional de
desarrollo, preservando sus valores culturales y sociales, particularmente los de la poblacion
indigena como elemento social de la Amazonia.

Producir conocimientos en el ambito de lo educativo, y desarrollar procesos de innovacion
educativa. Contribuir al logro de mayores niveles de calidad educativa del pais.

Propiciar el desarrollo cientifico y tecnoldgico en las areas de su competencia.

Contribuir a la formacién de ciudadanos a partir de una pedagogia y una practica de la
Constitucién Politica.

Contribuir al desarrollo de la identidad del profesional de la Universidad de la Amazonia y a
su valoracion en el contexto social.

Servir de medio para planear el equilibrio ecolégico de la regién y la preservacién de las
especies, a fin de que sirva como epicentro de consulta y coordinacion para las entidades
estatales y particulares que tengan a su cargo dichas funciones.

4.2 Funciones

Para el logro de los objetivos anteriores, la Universidad de la Amazonia debera cumplir con las
siguientes funciones, orientadas a la Docencia, la Investigacion y la Extension, a saber:

Ofrecer programas académicos de pregrado y postgrado, entendidos como el conjunto de
experiencias de aprendizaje estructuradas, para el desempefo eficaz de ocupaciones que
permitan el ejercicio cualificado de una profesion o disciplina.

Fomentar la investigacion y la creatividad, orientadas hacia la sistematizacién, produccion,
aplicacion y difusién del conocimiento con el objeto de promover el desarrollo integral de la
region.

Ofrecer programas de extensién, dirigidos al estudio y soluciéon de las necesidades y
problemas de la comunidad a través del desarrollo de planes y programas de actualizacién
y cualificacion en la direccidn, orientacién y evaluacion de los sistemas de produccion y
bienestar colectivo y el adecuado aprovechamiento de sus recursos.

Adelantar programas de bienestar universitario, entendidos como el conjunto de actividades
que se orientan al desarrollo fisico, psico - afectivo, espiritual y social de la comunidad
universitaria.
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5. DEFINICION Y VENTAJAS DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

5.1 Definicion

Las Tablas de Retencion Documental son un listado de series y subseries, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se les asigna el tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de los documentos, es decir se considera como el Instrumento que
permite establecer cuales son los documentos de una entidad, su necesidad e importancia en
términos de tiempo de conservacién y preservacion y su disposicion final.

5.2 Ventajas de las Tablas de Retencion Documental

Facilitan el manejo de la informacion.

Contribuyen a la racionalizacion de la produccion documental.

Permiten a la administracion proporcionar un servicio eficaz y eficiente.

Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retencion en ella
estipulados.

e Garantizan la seleccién y conservacién de los documentos que tiene caracter permanente.
e Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases de archivo.

e Sirven de apoyo para la racionalizacion de los procesos administrativos.

Desde el punto de vista del trabajo archivistico las Tablas de Retencién Documental
son fundamentales porque:

Permiten el manejo integral de los documentos.

Facilitan la organizacién de los documentos a partir del concepto de Archivo Total.

Ayudan a controlar la produccion y tramite documental.

Identifican y reflejan las funciones institucionales.

Integran los procesos archivisticos para el manejo racional de los documentos.

Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestién administrativa y los
que por su caracter pueden eliminarse en el archivo de gestion.

6. METODOLOGiA APLICADA PARA ELABORACION DE LA PROPUESTA DE
ACTUALIZACION DE TRD.

La Universidad de la Amazonia, inicia el proceso de actualizacién de TRD en el afo 2020, la cual
inicia con capacitaciones a los diferentes funcionarios y la socializacion de la Ley 594 de 2000, del
Acuerdo 004 de 2019, del Decreto 1080 de 2015, la definicion e importancia de las Tablas de
retencién Documental, que es una Serie, una Subserie y que es un Tipo Documental, que es el
Principio de procedencia, Principio de Orden original y otros temas inherentes al desarrollo de la
Gestion Documental y la elaboracién de las TRD. Lo anterior, teniendo en cuenta que finalmente
es una terminologia con la que los funcionarios se deben de familiarizar, dado a que se utilizara
en la aplicacién de la Tabla, después de su aprobacién y convalidacion.

Las Tablas de Retenciéon Documental, se articulan con los demas Instrumentos Archivisticos, tales
como el PGD, el PINAR, el SIC, ya que le permiten a la entidad, tener unas pautas o unos
lineamientos de como se desarrollara la gestion documental teniendo en cuenta las metas que se
propone a corto, mediano y lardo plazo. Asi mismo, el Sistema Integrado de Conservacién
Documental establece las directrices en lo referente a la conservacion y preservacion de los
documentos, y ademas nos indica que los archivos de la Administracion Publica deberan



é; TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

m CcODIGO: VERSION: FECHA: PAGINA:

e o OD-A-GD-01 02 05/11/2020 Pagina 10 de 37

implementar un sistema integrado de conservacién en cada una de las fases del ciclo vital de los
documentos y se debe tener en cuenta los tiempos de retencién de cada serie documental, su
disposicién final y la explicacién que se relaciona en la columna de los procedimientos.

Para su elaboracion se contemplaron cuatro (04) etapas:

e Investigacion preliminar sobre la Institucion: Compilacion de la informacion institucional y
entrevista con los productores de los documentos de la institucion.

e Andlisis e interpretacion de la informacién recolectada

o Elaboracién y presentacion de las Tablas de Retencion Documental para su aprobacion

e Aplicacion de la Tabla de Retenciéon Documental.

6.1 INVESTIGACION PRELIMINAR SOBRE LA INSTITUCION: COMPILACION DE LA
INFORMACION INSTITUCIONAL Y ENTREVISTA CON LOS PRODUCTORES DE LOS
DOCUMENTOS DE LA INSTITUCION.

6.1.1 Compilaciéon de la informacién Institucional

Recopilamos la informacién Institucional, disposiciones legales, actos administrativos y otras
normas relativas a la creacidon y cambios estructurales de la entidad (decretos, acuerdos,
resoluciones), la estructura interna vigente, el Organigrama actual y el Manual Especifico de
Perfiles, Funciones y Competencias laborales, como también lo concerniente en la produccion,
tramite, conservacion y disposicion final de los documentos, enmarcando las disposiciones legales
relativas a la creaciéon y cambios de la estructura organizacional.

Una vez recopilada la informacién, se procedi6 a confrontarla con los actos administrativos y se
inicié la identificacion de Series, Subseries y tipos documentales para la estructuracion del
borrador de propuesta de actualizacion de TRD.

Las Tablas de Retencion Documental son el resultado de un trabajo conjunto en el que se
involucran todos los funcionarios de la Universidad, dado a que reciben, producen y tramitan algun
tipo de documento en ejercicio de sus funciones, pues a la vez son quienes se convierten en fuente
primaria de informacién, por conocer y expresar como desarrollan cada una de las funciones.

6.1.2 Entrevista con los productores de los documentos de la Universidad

Se presentdé un cronograma de trabajo donde se especificaban dias y horas en las que se
trabajaba con cada una de las dependencias, en la sensibilizacion de temas concernientes a las
TRD, su importancia, el significado de cada una de las casillas y la relevancia de la aplicacion de
las mismas para la organizacion y ordenacion de los archivos de Gestidn. Posterior a esta
sensibilizacion, para tener conocimiento de las fuentes documentales se procedié a entrevistar a
los productores de los documentos, en las diferentes dependencias, responsables de la
informacién y de la produccion de los documentos, segun lo establecido en la Encuesta Estudio
Unidad Documental, definida por el Archivo General de la Nacién.

La encuesta se aplicé siguiendo los pasos descritos en el instructivo para el estudio de tipos
documentales, de tal manera que en la primera etapa se persiguié el conocimiento de la unidad
productora del documento y en la segunda etapa se recogieron los datos mas relevantes de cada
unidad documental sobre la generacion, tramite, distribucion, consulta, conservacion y disposiciéon
final de los documentos, con la finalidad de obtener la maxima informacién que permitiera realizar
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una adecuada y acertada valoracion documental. Es de aclarar que las encuestas aplicadas para
la elaboracién de la TRD, no seran enviadas al Archivo General de la Nacion, para el proceso de
evaluacion y convalidacién de las Tablas, pero se encuentran archivadas junto con todos los
documentos de trabajo y estan a disposicién del Ente rector en el momento en que lo requieran
de acuerdo a los términos expresos en el Acuerdo 004 de 2019.

Después de agotada la fase de aplicacion de la entrevista y recolectada la informacion se inicia el
proceso de analisis y estructuracion del Cuadro de Clasificacion y la propuesta de actualizacion
de TRD, realizando la verificacién de la informacién con el organigrama, el Manual Especifico de
Perfiles, Funciones y Competencias.

6.2 ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION RECOLECTADA

Se realizé la revision y analisis de la Estructura Interna vigente, del Organigrama actual y del
Manual Especifico de Perfiles, Funciones y Competencias de la Universidad, de la misma manera,
se hizo un analisis sobre la situacion actual de los documentos de la entidad, se realizé valoracion
y seleccion documental y posteriormente se conformaron las series y subseries con sus
respectivos tipos documentales, teniendo como base la Encuesta Estudio Unidad Documental
realizada en cada dependencia y el analisis de los anteriores actos administrativos, entre ellos el
Manual Especifico de Perfiles, Funciones y Competencias, el cual fue revisado de manera
minuciosa para conocer las funciones de cada dependencia. Toda vez que la Tabla de Retencion
Documental es un instrumento Archivistico que se genera a partir del analisis e interpretacion de
una investigacion de la Institucion y sus fuentes documentales.

6.2.1 Revision y Confrontacion del Organigrama

Para la confrontacion del Organigrama se tuvo en cuenta el Acuerdo No. 05 de 2004, por el cual
se modificé la estructura interna de la Universidad de la Amazonia, y el Acuerdo No. 008 de 2009,
del Consejo Superior Universitario, donde se crea el Departamento de Tecnologias de la
Informacion dependiente directamente de la Vicerrectoria de Investigaciones y Posgrados y se
crea la Oficina de Graduados, dependiente de la Vicerrectoria Académica de la Universidad.

La Oficina de graduados se crea como una nueva dependencia y el Departamento de Tecnologias
de la Informacién que en el acuerdo 05 de 2004 se denominaba Oficina de Informatica y Sistemas
y dependia de la Oficina Asesora de Planeacion, ahora en el Acuerdo No. 008 de 2009, queda
dependiendo directamente de la Vicerrectoria de Investigaciones y Posgrados y se denomina
Departamento de Tecnologias de la Informacién.

Con este cambio Estructural, se evidencia la siguiente estructura:
1. Consejo Superior

1.1 Oficina Asesora de Control Interno

2. Rectoria

2.1 Consejo Académico

2.2 Secretaria General

2.2.1 Oficina de Archivo Central e Histdrico

2.2.1.1 Oficina de Correspondencia

2.3 Oficina Asesora de Planeacion

2.4 Oficina Asesora Juridica

2.5 Oficina Asesora de Relaciones Interinstitucionales
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2.6 Vicerrectoria Académica

2.6.1 Facultades

2.6.1.1 Programas Académicos

2.6.1.1.1Consultorio Juridico y Centro de Conciliacién dependiente de la Facultad de Derecho
2.6.1.1.2 Observatorio Sociopolitico dependiente de la Facultad de Derecho.
2.6.1.1.2 Oficina de Graduados

2.6.2 Divisién de Bienestar Universitario

2.6.2.1 Emisora Cultural

2.6.3 Divisién de Admisiones, Registro y Control Académico

2.6.4. Departamento de Educacion a Distancia

2.6.5 Departamento de Extensidn, Informatica y Educacién Continuada
2.6.6 Departamento de Medios Audiovisuales

2.6.7 Departamento de Pedagogia

2.7 Vicerrectoria de Investigaciones y posgrados

2.7.1 Centros de Investigacion

2.7.2 Centros Experimentales

2.7.3 Divisién de Biblioteca e Informacion Cientifica

2.7.3 Departamento Tecnologias de la Informacion

2.7.4 Coordinacién de Posgrados

2.8 Vicerrectoria Administrativa

2.8.1 Divisién de Servicios Administrativos

2.8.1.1 Seccidn de Supervisién

2.8.1.1.1 Departamento de Seguridad

2.8.1.2 Oficina de Atencidn al Usuario, Quejas y Reclamos

2.8.2 Divisién Financiera

2.8.2.1 Seccion de Contabilidad

2.8.2.2 Seccidn de Presupuesto

2.8.2.3 Seccion de Tesoreria

2.8.2.4 Seccion de Almacén

2.8.3 Coordinacién de Salud Ocupacional

6.3 ELABORACION Y PRESENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PARA SU APROBACION

Procedimos a elaborar la propuesta de actualizacion de Tablas de Retencion Documental de la
Universidad, con la informacion ya recolectada y obtenida de la Entidad y de cada una de las
dependencias que la conforman, teniendo claras las series y subseries documentales que produce

y tramita cada dependencia en desarrollo de sus funciones.

Teniendo en cuenta el Organigrama actual, la Universidad de la Amazonia cuenta con 04
Secciones principales y 50 subsecciones de primer y segundo nivel, por lo tanto, se elaboraron en

total 54 Tablas de Retencion Documental.
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6.3.1 CONFORMACION DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

Para la conformacion de series y subseries, se tuvo en cuenta las funciones de cada dependencia,
dado a que las oficinas productoras son las encargadas de la creacion, tramite y conservacion de
sus archivos de gestion, atendiendo las necesidades de la entidad y siguiendo los principios
archivisticos de procedencia y de orden original de los documentos.

Algunos documentos no se registran en la Tabla de Retencién Documental, ya que la informacion
que contienen no incide en el cumplimiento de funciones especificas de la gestion administrativa
de la entidad y ademas no forman parte de las series documentales de las oficinas.

Dentro de la revisién para el analisis y la confrontacién con el organigrama, en la identificaciéon de
las funciones con las series documentales, se pudo establecer directa relacién entre ambos
aspectos, esta confrontacion se basé en el acuerdo 05 del 2004, por el cual se deroga los Acuerdos
016 y 064 de 1994 y se adopta la Estructura Interna de la Universidad de la Amazonia y el Acuerdo
008 de 2009, por medio del cual se modifica parcialmente el Acuerdo 05 de 2004 que adopta la
estructura interna de la Universidad de la Amazonia y se crean el Departamento de Tecnologias
de la Informacion y la Oficina de Graduados.

6.3.2 Identificacion de Series y Subseries Documentales de Derechos Humanos y el
Derecho Internacional Humanitario.

Realizado el proceso de identificacion de acuerdo con la mision institucional y valorando aspectos
relativos a las funciones relacionadas con la garantia, proteccion y salvaguardia de los DDHH y el
DIH, en concordancia con el contexto de la produccién documental, se evidencia que la
Universidad de la Amazonia genera y posee produccion documental referentes a estas tematicas,
de conforme a lo dispuesto en el Acuerdo AGN No. 004 de 2015, por lo que en las TRD se reflejan
las series y subseries documentales relacionadas a Derechos Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario.

A continuacién, se registran algunos ejemplos de subseries Documentales relacionadas al
contexto de Derechos Humanos:

NOMBRE DE LA

SERIE NOMBRE DE LA SUBESERIE

Actas del Comité de Discapacidad

ACTAS

Actas del Comité de Género

6.3.3 Codificacion de las Dependencias de la Universidad
La codificacion de las dependencias, se realizé de forma numérica, de tal manera que me permite
identificar las Secciones, las Subsecciones 1 y las Subsecciones 2 de la Entidad.

e Secciones: Se identificaran con nimeros de 1000 en 1000, de la siguiente manera
1000 Rectoria
2000 Vicerrectoria Académica
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3000 Vicerrectoria de Investigaciones e Innovacion
4000 Vicerrectoria Administrativa y Financiera

e Subsecciones 1: Para identificar las Subsecciones 1, se establecio6 codificarlas de 50 en 50,
después del codigo asignado a la seccion a la que pertenece. Por ejemplo, la Oficina
Asesora de Control Interno que depende de Rectoria que tiene el codigo 1000, se le asignd
el cédigo 1050, de la siguiente manera: 1050 Oficina Asesora de Control Interno, 1100
Secretaria General, 1150 Oficina Asesora de Planeacion.

e Subsecciones 2: Para identificar las Subsecciones 2, se establecié codificarlas de 1 en 1,
después del cédigo asignado a la Subseccion 1, a la que pertenece. Por ejemplo, la Oficina
de Archivo Central e Histérico que depende de la Secretaria General que tiene el cédigo
1100, se le asigno el codigo 1101, de la siguiente manera: 1101 Oficina de Archivo Central
e Histdrico, 1102 Oficina de Correspondencia.

6.3.3.1 Cuadro de Codificaciéon de las Secciones y Subsecciones

CcODIGO SECCIONES Y SUBSECCIONES
1000 RECTORIA
1050 OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO
1100 SECRETARIA GENERAL
1101 Oficina de Archivo Central e Histérico
1102 Oficina de Correspondencia
1150 OFICINA ASESORA DE PLANEACION
1200 OFICINA ASESORA JURIDICA
1250 OFICINA DE INTERNACIONALIZACION Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
1300 OFICINA DE PAZ
2000 VICERRECTORIA ACADEMICA Y ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
2050 FACULTAD CIENCIAS DE LA EDUCACION
2051 Programa Licenciatura en Ciencias Sociales
2052 Programa Licenciatura en Leguas Extranjeras con énfasis en Ingles
2053 Programa Licenciatura en Educacion Artistica y Cultural
2054 Programa Licenciatura en Literatura y Lengua Castellana
2055 Programa Licenciatura en Educacion Basica con Enfasis en Educacion Artistica
2056 Programa Licenciatura en Matematicas
2057 Programa Licenciatura en Educacion Fisica, Deportes y Recreacién
2058 Programa de Psicologia
2059 Programa Licenciatura en Lengua Castellana
2060 Programa Licenciatura en Educacién Infantil
2061 Centro de Idiomas
2100 FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES, ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS
2101 Programa Administracion de Empresas
2102 Programa de Contaduria Publica
2103 Programa Administracion Financiera
2104 Programa de Mercadeo
2105 Consultorio Contable
2150 FACULTAD DE CIENCIAS AGROPECUARIAS
2151 Programa de Medicina Veterinaria y Zootecnia




&@ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
umﬁu CcODIGO: VERSION: FECHA: ~ PAGINA:

zonia OD-A-GD-01 02 05/11/2020 Pagina 15 de 37

2152 Clinica de Grandes Animales

2153 Clinica de Pequefios Animales

2154 Laboratorio Clinico Veterinario

2200 FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS

2201 Programa de Biologia

2202 Programa de Quimica

2250 FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS

2251 Programa de Derecho

2252 Consultorio Juridico y Centro de Conciliacion

2253 Observatorio Sociopolitico

2254 Tecnologia en Criminalistica

2300 FACULTAD DE INGENIERIA

2301 Programa de Ingenieria de Sistemas

2302 Programa de Ingenieria Agroecoldgica

2303 Programa de Ingenieria de Alimentos

2304 Tecnologia en Desarrollo de Software

2305 Tecnologia en Informatica y Sistemas

2350 COORDINACION EGRESADOS

2400 DIRECCION BIENESTAR UNIVERSITARIO

2401 OFICINA GESTION DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

2450 DEPARTAMENTO DE EDUCACION A DISTANCIA

2500 DEPARTAMENTO DE EXTENSION

2550 DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

2600 DIRECCION ADMISION, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

2650 DEPARTAMENTO DE MEDIOS AUDIOVISUALES

2700 UNIDAD DE EMPRENDIMIENTO

2750 DIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

2800 DOCTORADOS

2850 ESPECIALIZACIONES

2900 MAESTRIAS

2950 INCLUSION SOCIAL

3000 VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES Y DE INNOVACION

3050 CENTROS DE INVESTIGACION

3100 CENTROS EXPERIMENTALES

3150 DIRECCION BIBLIOTECA E INFORMACION CIENTIFICA

3200 OFICINA TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION (OTI)

4000 VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

4050 DIRECCION GESTION TALENTO HUMANO

4051 Oficina de Atencion al Usuario, Quejas y Reclamos

4100 DIRECCION GESTION DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

4150 DIRECCION GESTION FINANCIERA

4151 Seccion de Contabilidad

4152 Seccién de Presupuesto

4153 Seccién de Tesoreria

4154 Seccion de Almacén

4200 DIRECCION GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

6.3.4 Codificacion de las Series Documentales: A las Series Documentales se le asigné un
numero en orden ascendente desde 01 a N, dependiendo del numero de Series identificadas por



é; TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

m CcODIGO: VERSION: FECHA: PAGINA:

e o OD-A-GD-01 02 05/11/2020 Pagina 16 de 37

las funciones asignadas a cada Dependencia, las cuales fueron verificadas mediante la Entrevista
y el Manual Especifico de Perfiles, Funciones y Competencias de la Universidad.

Las series documentales fueron ordenadas alfabéticamente de la A a la Z y aparecen en la TRD
en letra mayuscula sostenida y en negrita.

6.3.4.1 Cuadro de Codificacion de las Series Documentales

cODIGO NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL
01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
02 ACCIONES JUDICIALES
03 ACREDITACIONES DE PROGRAMAS ACADEMICOS Y/O REGISTROS CALIFICADOS
04 ACREDITACIONES EN ALTA CALIDAD
05 ACTAS
06 ACUERDOS
07 APROBACIONES DEL PRESUPUESTO Y SUS MODIFICACIONES
08 AUXILIARES DE CAJAS Y BANCOS
09 BANCOS DE PROYECTOS
10 BOLETINES DIARIOS DE CAJA 'Y BANCOS
1 CERTIFICACIONES
12 CERTIFICADOS DE BONOS PENSIONALES
13 CERTIFICADOS DE RETENCION A PROVEEDORES
14 CIRCULARES INFORMATIVAS
15 COMPROBANTES DE DIARIO
16 CONCEPTOS JURIDICOS
17 CONCEPTOS TECNICOS
18 CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES
19 CONCILIACIONES INFORMACION CONTABLE
20 CONCURSOS PARA DOCENTES
21 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
22 CONSTANCIAS DE PRESENTACION DE ESTUDIANTES
23 CONTRATOS
24 CONVENIOS
25 DECLARACIONES DE RETENCION DE INDUSTRIA Y COMERCIO
26 DECLARACIONES DE RETENCION EN LA FUENTE DE LA DIAN
27 DERECHOS DE PETICION
28 DESARROLLOS TECNOLOGICOS
29 DISTRIBUCIONES DEL PAC
30 EJECUCIONES DE CUENTAS POR PAGAR Y RESERVAS PRESUPUESTALES
31 EMBARGOS
32 ESTAMPILLAS PRO DESARROLLO UNIAMAZONIA
33 ESTAMPILLAS PRO UNIVERSIDAD NACIONAL
34 HISTORIALES ACADEMICOS
35 HISTORIAS CLINICAS
36 HISTORIAS LABORALES
37 HOJAS DE VIDA DE VEHICULOS
38 INFORMES
39 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
40 INSTRUMENTOS DE CONTROL
41 INVENTARIOS
42 LEGALIZACIONES
43 LIBRETOS
44 LIBROS AUXILIARES PRESUPUESTALES
45 LIBROS CONTABLES
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46 MANUALES
47 NOMINAS
48 NOTAS INFORMATIVAS
49 PIEZAS GRAFICAS
50 PLANES
51 PLANES DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
52 PROCESOS
53 PROCESOS DE CONCILIACIONES
54 PROGRAMACIONES ACADEMICAS
55 PROGRAMACIONES RADIALES
56 PROGRAMAS
57 PROMOCIONES RADIALES
58 PROYECTOS
59 REGISTROS CALIFICADOS
60 RESOLUCIONES
61 TITULOS VALORES

6.3.5 Codificacion de las Subseries Documentales

A las Subseries Documentales se le asigné un niumero orden ascendente desde de 01 a N
dependiendo de la cantidad de Subseries.

Las Subseries documentales fueron ordenadas en su totalidad, alfabéticamente delaAalaZy
aparecen en la TRD en letra mayuscula Inicial y en negrita.

6.3.5.1 Cuadro de Codificacion de las Subseries Documentales

cODIGO NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL CcODIGO NOMBRE DE LA SUBSERIE DOCUMENTAL
01 Acciones de Cumplimiento
02 Acciones de Grupo
01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 03 Acciones de Tutela
04 Acciones Populares
01 Acciones Contractuales
02 Acciones de Nulidad
03 Acciones de Nulidad y Restablecimiento del Derecho
02 ACCIONES JUDICIALES - ——
04 Acciones de Reparacion Directa
05 Acciones de Repeticion

06 Acciones Ejecutivas

ACREDITACIONES DE PROGRAMAS ACADEMICOS
03 |Y/0 REGISTROS CALIFICADOS

04 ACREDITACIONES EN ALTA CALIDAD 01 Acreditaciones en Alta Calidad de Programas Académicos
02 Acreditaciones en Alta Calidad Institucional
03 Apreciaciones de Condiciones Iniciales Institucionales
04 Apreciaciones de Condiciones Iniciales Programas Académicos
05 Renovaciones de Acreditacion en Alta Calidad Institucional
06 Renovaciones de Acreditacion en Alta Calidad de Programas

Académicos
01 Actas de Comité Asesor
ACTAS 02 Actas de Comité de Asignacion de Puntaje

03 Actas de Comité de Baja de Bienes Inservibles

04 Actas de Comité de Biblioteca

05 Actas de Comité de Bienestar Universitario
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06 Actas de Comité de Conciliacién y Defensa Judicial
07 Actas de Comité de Convivencia Laboral
08 Actas de Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno
09 Actas de Comité de Curriculo
10 Actas de Comité de Extensién y Proyeccion Social
1" Actas de Comité de Internacionalizacién
12 Actas de Comité de Personal Docente
13 Actas de Comité de Practicas
05 14 Actas de Comité de Seguridad Vial
15 Actas de Comité del Departamento de Educacion a Distancia
16 Actas de Comité Interno de Archivo
17 Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
18 Actas de Consejo Académico
19 Actas de Consejo de Facultad
20 Actas de Consejo de Redaccion
21 Actas de Consejo Electoral
22 Actas de Consejo Superior Universitario
23 Actas de Grado
24 Actas de Posesion
25 Actas de Reunion
26 Actas del Comité de Discapacidad
27 Actas del Comité de Género
28 Actas del Comité de Investigacion
06 ACUERDOS 01 Acuerdos de Consejo Académico
02 Acuerdos de Consejo de Facultad
03 Acuerdos de Consejo Superior
07 APROBACIONES DEL PRESUPUESTO Y SUS
MODIFICACIONES
08 AUXILIARES DE CAJAS Y BANCOS
09 BANCOS DE PROYECTOS
10 BOLETINES DIARIOS DE CAJA Y BANCOS
11 01 Certificaciones del Sistema Unico de Gestién e Informacién
CERTIFICACIONES Litigiosa del Estado - EKOGUI
12 |CERTIFICADOS DE BONOS PENSIONALES
13 CERTIFICADOS DE RETENCION A PROVEEDORES
14 CIRCULARES INFORMATIVAS
15 COMPROBANTES DE DIARIO
16 CONCEPTOS JURIDICOS
17 CONCEPTOS TECNICOS 01 Conceptos Técnicos de Convenios
02 Conceptos Técnicos de Viabilidad - PDI
18 CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES
19 CONCILIACIONES INFORMACION CONTABLE
20 CONCURSOS PARA DOCENTES
21 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES 01 Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas
02 Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas
22 CONSTANCIAS DE PRESENTACION DE
ESTUDIANTES
23 CONTRATOS 01 Contratos de Arrendamiento
02 Contratos de Asociacion
03 Contratos de Comodato
04 Contratos de Compraventa
05 Contratos de Consultoria
06 Contratos de Interventoria
07 Contratos de Obra

08

Contratos de Prestacion de Servicios
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09 Contratos de Prestacién de Servicios Profesionales
10 Contratos de Suministro
01 Convenios Especiales de Cooperacion
02 Convenios especificos de docencia - servicio
03 Convenios especificos de libranza
04 Convenios especificos de practicas educativas con entidades
24 CONVENIOS 05 ﬁ(;zrfg;o:ezsgffgai%c\)/sa ge practicas educativas con
06 Convenios especificos de practicas y-o pasantias en doble via
07 Convenios especificos de practicas y-o pasantias para opciones
de grado
08 Convenios Marco
25 DECLARACIONES DE RETENCION DE INDUSTRIAY
COMERCIO
26 DECLARACIONES DE RETENCION EN LA FUENTE
DE LA DIAN
27 DERECHOS DE PETICION
28 DESARROLLOS TECNOLOGICOS
29 DISTRIBUCIONES DEL PAC
30 EJECUCIONES DE CUENTAS POR PAGAR Y . .
RESERVAS PRESUPUESTALES o1 |Fiecuciones de Gastos
02 Ejecucion de Ingresos
31 EMBARGOS
32 ESTAMPILLAS PRO DESARROLLO UNIAMAZONIA
33 ESTAMPILLAS PRO UNIVERSIDAD NACIONAL
34 HISTORIALES ACADEMICOS 01 Historiales Académicos Estudiantes de Posgrado
02 Historiales Académicos Estudiantiles de Pregrado
35 HISTORIAS CLINICAS
36 HISTORIAS LABORALES
37 HOJAS DE VIDA DE VEHICULOS
01 Informe a Entes de Control
02 Informes de Auditorias Internas
03 Informes de Austeridad del Gasto Publico.
04 Informes de Evaluacion del Sistema de Control Interno Contable
05 Informes de Evaluaciéon y Seguimiento a Planes de Mejoramiento
06 Informes de Evaluacion y Seguimiento al Plan Anticorrupcion y
Atencién al Ciudadano
07 Informes de Evaluaciones de Servicios Bibliotecarios
08 Informes de Eventos Institucionales
09 Informes de Gestion
10 Informes de Gestién Rectoral
INFORMES 11 Informes de Inducciones para Estudiantes de Pregrado
38 12 Informes de Labor Académica
13 Informes de Labores Complementarias
14 Informes de Préstamos de Cancha Sintética y Concha Acustica
15 Informes de seguimiento a la Gestion de las Cajas menores
16 Informes de Seguimiento a las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias
17 Informes de Relacion y Seguimiento a Peticiones Quejas,
Reclamos, Solicitudes y Denuncias
18 Informes de Seguimiento Plan de Mejoramiento Contraloria
General de La Republica.
19 Informes de Servicios Generales en las instalaciones de la

Universidad
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20 Informes de Servicios Deportivos, Ludicos y Recreativos
21 Informes de Servicios de Mantenimiento
22 Informes de Servicios de Mantenimiento de Vehiculos
23 Informes Evaluacion y Seguimiento de la Gestion del Riesgo
24 Informes Financieros y Contables
25 Informes Formulario Unico de Reporte y avance de Gestion -
FURAG
26 Informes Mensuales Movimientos de Almacén (Bajas)
38 27 Informes Mensuales Movimientos de Almacén (Entradas)
28 Informes Mensuales Movimientos de Almacén (Salidas)
29 Informes Presupuestales
INFORMES 30 Informes Semestrales de Evaluacion Independiente del Estado
de Control Interno
31 Informes sobre Derechos de Autor de Software
32 Informes Rendicién Publica de Cuentas
33 Informes y Reportes Estadisticos
34 Informes de Brigadas de Salud Animal
01 Bancos Terminoldgico de Series y Subseries Documentales
02 Inventarios Documentales
03 Modelos de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electrénicos
39 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 04 Planes Institucionales de Archivos - PINAR
05 Programas de Gestion Documental - PGD
06 Sistemas Integrados de Conservaciéon Documental - SIC
07 Tablas de Control de Acceso a los Documentos - TCA
08 Tablas de Retencion Documental - TRD
09 Tablas de Valoracion Documental — TVD.
40 01 Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales
INSTRUMENTOS DE CONTROL 02 Instrumentos de Control de Préstamo de Documentos
41 INVENTARIOS 01 Inventarios Generales de Bienes por Dependencia
42 01 Legalizaciones de Avance
LEGALIZACIONES 02 Legalizaciones de Caja Menor
43 LIBRETOS
44 LIBROS AUXILIARES PRESUPUESTALES
01 Libros Axiliares
45 LIBROS CONTABLES 02 Libros Diarios
03 Libros Mayores y de Balance
01 Manuales de Contratacion
46 MANUALES 02 Manuales de Procesos y Procedimientos
03 Manuales Especificos de Perfiles, Funciones y Competencias
47 NOMINAS
48 NOTAS INFORMATIVAS
49 PIEZAS GRAFICAS
01 Planes de Desarrollo Institucional
02 Planes de induccién y re induccién
03 Planes de Internacionalizacion
50 04 Planes de Mejoramiento de Programas Académicos
PLANES - - —
05 Planes de Mejoramiento Institucional
06 Planes Institucionales de Capacitacion
07 Plan de Gestion Ambiental (cambiar en CCD)
08 Planes operativos Anuales
51 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
01 Procesos Ambientales
PROCESOS 02 Procesos de Designacion de Representantes de diferentes
Instancias Universitarias
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03 Procesos de Seleccion y Evaluacién de Idea de Negocio
04 Procesos de Vinculos con la Regién
05 Procesos Disciplinarios
52 06 Procesos Laborales
07 Procesos Laborales Especiales
08 Procesos Ordinarios Laborales
09 Procesos Penales
10 Procesos Publicos
11 Procesos Responsabilidad Fiscal
01 Procesos Civiles
02 Procesos Comerciales
53 PROCESOS DE CONCILIACIONES —
03 Procesos de Familia
04 Procesos Policivos
54 PROGRAMACIONES ACADEMICAS
55  |PROGRAMACIONES RADIALES
01 Programas Anuales de Auditorias Internas
02 Programas de Auditorias del Sistema de Gestion de Calidad
03 Programas de Canje y Donacién Bibliografica
04 Programas de Capacitacion e Induccién de Servicios
Bibliograficos
05 Programas de Egresados
56 PROGRAMAS 06 Programas de Enfoque hacia la Prevencion
07 Programas de Extension
08 Programas de Mantenimiento
09 Programas de Seguridad y Salud en el Trabajo
10 Programas de Servicios de Transporte para Practicas
Académicas
11 Programas de Subsidio Alimentario
12 Programas de Tables Uniamazonia
57 PROMOCIONES RADIALES
01 Proyectos de Investigacion
58 PROYECTOS 02 Proyectos de Planeacion, Ejecucion, Control y seguimiento en
Obras Civiles
59 REGISTROS CALIFICADOS 01 Modificaciones de Registros Calificados Programas Académicos
03 Nuevos Registros Calificados de Programas Académicos
02 Obtenciones Condiciones Institucionales
04 Renovaciones de Condiciones Institucionales
05 Renovaciones Registros Calificados de Programas Académicos
60 RESOLUCIONES
61 TITULOS VALORES

6.3.6 TIEMPOS DE RETENCION

Una vez identificadas las Series y Subseries Documentales, y definida la codificacion, se procedio
a definir el tiempo de Retencion en los archivos de Gestion y Central, teniendo en cuenta el ciclo
vital de los documentos. (El cual se definié en afios como lo ordena el Acuerdo 004 de 2019).

Todos estos analisis y determinaciones se realizaron teniendo en cuenta los conceptos y aportes
ofrecidos por los funcionarios en cada Unidad administrativa. Los tiempos en el Archivo de Gestion
y Central, variaron en algunas Unidades Administrativas de acuerdo a la frecuencia de usabilidad
de los documentos, la finalizacién del tramite y los valores administrativos, contables vy fiscales
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entre otros valores primarios, para ello se tomé como referentes bibliograficos el Régimen
Contable, el Cédigo Contencioso Administrativo y Financiero, el Estatuto Tributario y todo el marco
normativo de gobierno que incide sobre la ejecucién de las funciones.

Se determiné que el tiempo de retencion documental se empieza a contar a partir de la fecha del
ultimo tramite registrado al interior del expediente, en concordancia con los aspectos normativos
que existen para cada una de las funciones representadas en las series documentales.

A continuacion, mencionaremos el tiempo de retencion a tener en cuenta en algunos casos:

Los tiempos de Retencién para los informes fueron tomados teniendo en cuenta la usabilidad de
los mismos en los archivos de Gestidon (2 afios) y posteriormente en el Archivo Central (8 anos),
en razon a que en la mayoria de casos se establecen en ellos compromisos de planes de mejora,
a los que de manera permanente se les realiza un seguimiento de cumplimiento y muchos de estos
planes de mejora estan a mediano y largo plazo, ademas para el caso de los Entes de Control,
ellos en las auditorias los requieren hasta cinco afios después de archivados para evidenciar el
cumplimiento de los compromisos.

Asi mismo, se tuvo en cuenta el tiempo de conservacion de los documentos contables de acuerdo
a sus valores, que estan determinados en la Ley 962 de 2005, articulo 28, asi como también para
los documentos de control de impuestos, los términos de valores estan expresos en el Articulo
632 del Estatuto Tributario y ligados a la Ley 734 de 2002, por el cual se expide el Cédigo Unico
Disciplinario, articulo 34y 35y la Ley 1712 de 2014.

Para las Historias Laborales: se determin6 un tiempo de retencién de 2 afios en el Archivo de
Gestion y 78 en el Archivo Central.

Actas: se determiné un tiempo de retencion de 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 en el Archivo
Central.

Contratos: se determind un tiempo de retencion de 2 afos en el Archivo de Gestion y 17 en el
Archivo Central.

Procesos Disciplinarios: se determiné un tiempo de retencion 2 afios en el Archivo de Gestion y 8
en el Archivo Central.

6.3.7 DISPOSICION FINAL
6.3.7.1 Conservacion Total

Para realizar la valoraciéon documental, se analizé con los funcionarios productores, apoyandonos
en el equipo interdisciplinario, en donde se tratdé diferentes temas relacionados a las Series
documentales de cada dependencia, teniendo en cuenta para ello en el Manual de Funciones de
la entidad y la normativa que rige para la Instituciones de Educacién Superior, aspectos juridicos,
contables, disciplinarios y administrativos, lo cual aparece reflejado en la columna de los
procedimientos en la Tabla de Retencion Documental.

Se determiné como Conservacion Total o Permanente, la documentacion que posee valores
secundarios y que sirve de referencia para la elaboracién o reconstruccion de cualquier actividad
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en la entidad, como fuente primaria para la historia, cultura, ciencia o la tecnologia o que hacen
parte de la memoria colectiva y de fuentes testimoniales. Los documentos de Conservacién Total
constituyen parte del patrimonio documental de la entidad que los produjo y por lo tanto, se
preservaran en su soporte original. Gran parte de la documentacién que es generada por las areas
misionales de la Universidad de la Amazonia, es considerada de caracter histérico y de
conservacion total ya que revela los objetivos para los cuales se cred la institucién. Esta
documentacién esta constituida principalmente por los proyectos, programas, planes entre otras
series documentales.

Se consideran de conservacion total los Actos administrativos generados por la entidad que llevan
implicita una orden, una determinacion o decisioén, una regulacion o normalizacién de procesos o
actividades, por lo que permiten conocer las disposiciones, las politicas y directrices internas.

Teniendo en cuenta las caracteristicas anteriores, algunas de las series y subseries a conservar
totalmente en la entidad son: Acuerdos, Actas, Resoluciones, Proyectos, Planes, Programas,
Informes, entre otros. También se conservaran totalmente, aquellos contratos que lleguen a ser
sometidos a investigaciones de caracter legal, penal, administrativo y técnico, y los contratos o
convenios celebrados con entidades internacionales.

Cabe resaltar que, aunque las series o subseries documentales valoradas como conservacion total
las cuales son objeto de la aplicacion de procesos de reproduccidén en medio técnico, ya sea
digitalizacion u otra, el soporte original se conservara totalmente como parte fundamental del
archivo histérico de la Universidad y como fuente de informacion.

VALOR INFORMATIVO DE LAS SERIES Y SUBSERIES DE CONSERVACION TOTAL (CT)

VALOR

DEFINICION

Valor histérico:

Cualidad atribuida a los documentos que por ser Uutiles para la
reconstruccion de la historia 0 memoria de una comunidad deben
conservarse.

Valor cientifico o
investigativo:

Cualidad de los documentos que registran informacion relativa a la
creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor cultural:

Cualidad de los documentos que por su contenido son testimonio de los
hechos, vivencia, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de
vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos
propios de una comunidad y utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor informativo:

Por la informacién que pueden ofrecer, no sélo de la propia instituciéon
como tal, sino de hechos, personas, acontecimientos, pero teniendo en
cuenta que tal informacién sea exclusiva, es decir, no sea informacion
habitual de otros documentos.

Valores
evidénciales:

Revelan origen, organizacion y desarrollo de las entidades. (Cambios
institucionales organicos, normas de trabajo, Politica interna, economia,
estadisticas, etc.)

6.3.7.2 Eliminacion




é; TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

m CcODIGO: VERSION: FECHA: PAGINA:

e o OD-A-GD-01 02 05/11/2020 Pagina 24 de 37

La eliminacién, hace referencia a la destruccién de los documentos que han perdido su valor
primario y que no reunen las caracteristicas para ser valorados como poseedores de valores
secundarios, para realizar dicho proceso es necesario la aprobacién por parte del Comité Interno
de Archivo de la Universidad, quien a través de la respectiva Acta de Eliminacién autoriza llevar a
cabo este proceso, esto aplica tanto para los Archivos de Gestion como para el Archivo Central,
aclarando que se procedera conforme a lo establecido en la normatividad archivistica vigente,
especificamente el Acuerdo AGN No. 004 de 2019 y la disposicion final establecida en la tablas
de retencién documental.

Las eliminaciones documentales haran parte del proceso de transferencias documentales primaria
y secundaria, anotando que en las transferencias primarias los archivos de gestion solo estaran
facultados para eliminar documentos de apoyo y de seleccién natural (duplicidad).

Cuando se llega al punto de la valoracién para la eliminacion, cada unidad documental comporta
un analisis particular. Los mismos analisis se hicieron para cada una de las posibilidades o
alternativas que se presentan en la TRD en este proceso de disposicion final

Como resultado de las mesas de trabajo realizadas con los productores de la documentacion, se
lograron identificar series y subseries documentales cuyos registros de informacion se encuentran
consolidados en otras unidades documentales y, por lo tanto, una vez cumplido el tiempo de
retencién, se pueden eliminar. Asi mismo, se decide eliminar cumplido el tiempo de retencién,
otros documentos que pierden sus valores primarios de acuerdo a la especificidad del tramite,
(normatividad administrativa, contable, fiscal y legal, las cuales se encuentran expresos en la
casilla de los procedimientos de la TRD).

Por Ejemplo:
. Los documentos originales cuya informacion significativa esté recopilada en otros documentos.

. Los documentos producidos bajo la forma de originales multiples, cuando el ente productor
conserve un original en el expediente principal.

. Los segundos originales o copias unicas que obren en poder de una Administracion Publica
cuando haya remitido a otra los documentos originales en el cumplimiento de una actividad
regulada legal o reglamentariamente.

Atendiendo lo estipulado en el Programa de Gestion Documental - PGD de la Universidad, en el
item Disposicion de los Documentos, nos indica que la eliminacion de documentos debe contar
con la autorizacién del Comité Interno de Archivo, quien a la vez sera el responsable del
seguimiento a la destruccion documental para garantizar la seguridad de la informacion.

Asi mismo, el PGD menciona que se debera aplicar las técnicas estadisticas en la seleccién de
la informacion al finalizar el tiempo de retencién indicado en la Tabla de Retencion Documental y
publicar las actas de eliminacién en la Pagina Web, una vez sean aprobadas por el respectivo
Comité.

La Universidad de la Amazonia, ha decidido que la técnica a utilizar para la eliminacion de
documentos fisicos, sera el “picado”, la cual se realizara con maquinas acordes para esta labor.
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Asi mismo, los documentos electrénicos y/o digitales se eliminaran mediante la técnica de “borrado
de archivos”, la cual consiste en eliminar definitivamente incluidas las copias de seguridad, toda
la informacién almacenada en un dispositivo o base de datos.

6.3.7.3 Microfilmacién y/o Digitalizacién

La Entidad establece como medio técnico, la Digitalizacidén, ya que es un medio de conservacion
documental. En las TRD se indicé qué documentos debian ser Digitalizados y se muestra a qué
series y subseries documentales de conservacion total y a las resultantes del proceso de seleccion
documental se les debe aplicar, ya que le garantizan a la entidad el aseguramiento de la
informacién y la preservacion del documento original.

Para los documentos que de acuerdo con lo estipulado en las Tablas de Retencién Documental
ameriten la Digitalizacion como disposicion final, la Universidad debe garantizar la autenticidad,
integridad, confidencialidad y la conservacion a largo plazo, asi como su disponibilidad, legibilidad,
independientemente de las tecnologias utilizadas.

En el momento de realizar la digitalizacién de los documentos, el Coordinador del Archivo Central
e Histérico y el Secretario General de la Universidad, son los responsables de realizar o supervisar
los procesos de digitalizacion. De la misma manera deberan percatarse que los equipos que se
van a utilizar para la digitalizacién de acuerdo con el soporte original cumplan con lo establecido,
asi como los formatos finales de la digitalizacién de acuerdo con la informacion y el soporte original
(PDF, TIFF, MP3, MP4), toda vez que se debe garantizar la calidad de la informacion y proteger
los documentos originales.

En el formato de TRD en Disposicion Final, en la columna donde esta la letra M, se le agregé la
letra D, quedando M/D, dejando claro que la Universidad puede microfilmar o digitalizar el
documento.

En este orden de ideas, la Universidad de la Amazonia inicialmente implementara la digitalizacion
con fines de consulta.

6.3.7.4 Proceso de seleccién

En el proceso de Seleccion se concertd que en algunas Series y Subseries Documentales el
porcentaje seria del 5% y 10% de acuerdo a la produccién documental, una vez la Subserie cumpla
los tiempos de retencién contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio, la
Universidad determinara el proceso de seleccion teniendo en cuenta que este puede realizarse
Cuantitativa y Cualitativamente. Por lo anterior, la Universidad tendra en cuenta aquellos
documentos que son mas relevantes para la historia de la entidad en el desarrollo su misién.

Seleccion cualitativa:

Este modo de seleccion se aplica a las series y subseries voluminosas, por ejemplo, la serie
Contratos, finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se llevara a cabo una Seleccién
Cualitativa del 5% que se fundamenta en el valor asignado al contenido informativo del expediente,
que privilegie los contratos relacionados directamente con el cumplimiento de los componentes
del Plan de Desarrollo Institucional de la Universidad, asi como los relacionados directamente con
la mision, que hayan impactado en sus transformaciones organicas y funcionales. Se
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seleccionaran las unidades documentales con cualidades tematicas informativas y caracteristicas
homogéneas, que documentan actividades institucionales, como es el caso de las Historias
Laborales en las que, se seleccionan las de los Rectores y de otros funcionarios que hayan
sobresalido o destacado en la Universidad por sus logros laborales y las que revistan importancia
o hayan efectuado aportes especiales para la sociedad en general. Las Historias Laborales
seleccionadas, se deben conservar por ser fuente para la construccion de historias de vida,
biografias e historia de la Universidad.

Seleccidén cuantitativa:

Se determind el 5% de los expedientes como muestra representativa para su conservacion total,
a los documentos que por su impacto involucran valores secundarios y por lo tanto, es de
importancia para la historia de la Universidad.

Los documentos seleccionados se preservaran en su soporte original.

A continuacion, presentamos los volumenes de 36 series y subseries documentales que son de
disposicién final “seleccién”, la cuales se encuentran también registradas en el Cuadro Resumen

de las TRD.

Serie/Subserie Volumen Tamano de la Resultado de la
producido en 2021 muestra seleccién
Acciones de Tutela 850 unidades 5% unidades documentales
documentales
e 80 unidades 5% 42.5 unidades
Procesos Disciplinarios
documentales documentales
. . 90 unidades 5% 0.5 unidades
Acciones de Cumplimiento
documentales documentales
: 450 unidades 5% 22.5 unidades
Acciones de Grupo
documentales documentales
. 300 unidades 5% 15 unidades
Acciones Populares
documentales documentales
: 380 unidades 5% 19 unidades
Acciones Contractuales
documentales documentales
. . 200 unidades 5% 10 unidades
Acciones de Nulidad
documentales documentales
Acciones de Nulidad y 150 unidades 5% 7.5 unidades
Restablecimiento del Derecho documentales documentales
, ., . 150 unidades 10% 15 unidades
Acciones de Reparacién Directa
documentales documentales
, . 150 unidades 5% 7.5 unidades
Acciones de Repeticion
documentales documentales
, . . 180 unidades 5% 9 unidades
Acciones Ejecutivas
documentales documentales
. 90 unidades 5% 4.5 unidades
Procesos Laborales Especiales
documentales documentales
L 70 unidades 5% 3.5 unidades
Procesos Ordinarios Laborales
documentales documentales
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- 5 -
Convenios Especiales de Cooperacion 140 unidades 5% 7 unidades
documentales documentales
Convenios especificos de docencia - 750 unidades 5% 37.5 unidades
servicio documentales documentales
. e . 1200 unidades 5% 60 unidades
Convenios especificos de libranza
documentales documentales
Convenios especificos de practicas 2100 unidades 5% 105 unidades
educativas con entidades documentales documentales
Convenios especificos de practicas 2300 unidades 5% 115 unidades
educativas con documentales documentales
Instituciones educativas
Convenios especificos de practicas y-o0 2500 unidades 5% 125 unidades
pasantias en doble via documentales documentales
Convenios especificos de practicas y-o 2500 unidades 5% 125 unidades
pasantias para opciones de grado documentales documentales
. 5 -
Convenios Marco 50 unidades 5% 2.5 unidades
documentales documentales
Historiales Académicos Estudiantes de 800 unidades 5% 40 unidades
Posgrado documentales documentales
Historiales Académicos Estudiantes de 3000 unidades 5% 150 unidades
Pregrado documentales documentales
Procesos de Seleccién y Evaluacién de 200 unidades 5% 10 unidades
Idea de Negocio documentales documentales
, ., 130 unidades 10% 6.5 unidades
Procesos de Vinculos con la Regién
documentales documentales
, 150 unidades 5% 7.5 unidades
Contratos de Arrendamiento ’
documentales documentales
. 120 unidades 5% 6 unidades
Contratos de Asociacion
documentales documentales
- 5 -
Contratos de Comodato 30 unidades 5% 1.5 unidades
documentales documentales
200 unidades 5% 10 unidades
Contratos de Compraventa
documentales documentales
100 unidades 5% 5 unidades
Contratos de Consultoria
documentales documentales
, 100 unidades 5% 5 unidades
Contratos de Interventoria
documentales documentales
- 5 -
Contratos de Obra 40 unidades 5% 2 unidades
documentales documentales
- 5 -
Contratos de Prestacion de Servicios 300 unidades 5% 15 unidades
documentales documentales
Contratos de Prestacion de Servicios 200 unidades 5% 10 unidades
Profesionales documentales documentales
.- 300 unidades 5% 15 unidades
Contratos de Suministro
documentales documentales
- 5 -
HISTORIAS LABORALES 800 unidades 5% 40 unidades
documentales documentales




é; TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

m CcODIGO: VERSION: FECHA: PAGINA:

e o OD-A-GD-01 02 05/11/2020 Pagina 28 de 37

6.3.7.5 Procedimientos

En la casilla de procedimientos, se dejo plasmado el procedimiento que mediante analisis junto
con el equipo interdisciplinario y posterior a la revision de aspectos técnicos (juridicos, legales,
administrativos, fiscales, culturales e historicos) se tuvieron en cuenta para la toma de decisién en
la disposicion final de los documentos. Este se dejé con el sustento legal de la Norma que hace
que se ejecute. Se procuré ser lo mas explicito posible para que este concepto sea tenido en
cuenta en el momento de realizar los procedimientos alli estipulados.

6.3.8 VALORACION DOCUMENTAL

Para entrar a proponer los tiempos de conservacion para cada una de las series y subseries
documentales se realiz6 el proceso de valoracion documental a cada una de ellas teniendo como
fundamento los valores primarios (administrativos, legales, fiscales y contables), y los valores
secundarios (historicos, cientificos, culturales, investigativos y tecnologicos).

Adicional a lo anterior también se tuvo en cuenta para el proceso de valoracién documental, el
valor informativo de los documentos, todos los casos fueron objeto de estudio, evaluacion
permitiendo establecer los plazos precaucional, de vigencia, de conservacién y/o preservacion
documental respecto a las diferentes fases de archivo, todo ello atendiendo a la normatividad
existente que aplique a la materia, aclarando que para aquellos casos en los que la norma no
regula, se establecieron dichos plazos con la aprobacion inicial de los responsables de la
informacién que son los jefes de cada oficina productora. Por lo anterior para todos los casos se
consulté las disposiciones legales vigentes, tanto externas como internas.

La valoracion documental permitié establecer la propuesta de retencion documental en las
diferentes etapas de su ciclo vital de acuerdo con cada una de las series o0 subseries
documentales, es decir, el tiempo de conservacion y disposicion final tanto en el archivo de gestion
como en el archivo central y su paso o no al archivo historico.

Cabe resaltar que, para documentos con caracter administrativo, legal, juridico, contable y fiscales
para establecer los tiempos de retencidén se tuvieron en cuenta, las normas legales, reglamentos
y propuestas de los productores de la documentacion, por ejemplo, para los documentos contables
tales como libros contables, inventarios, balance, estados financieros y demas documentos
comerciales, se les aplico lo dispuesto en el codigo de comercio (Arts. 52 y 60 del Cédigo de
Comercio).

Para las Historias Laborales se tuvo en cuenta lo previsto en el Cédigo Laboral (Arts. 39, 42 y
para los tiempos de retencién de los Expedientes Pensionales, se tuvo en cuenta lo establecido
en el decreto 692 de 1994 (Art. 38) y el Art. 264 del Codigo laboral que establece que las empresas
obligadas al pago de jubilacién deben conservar en sus archivos los documentos que puedan
probar los tiempos de servicio o el salario devengado por el trabajador, para la contratacion se
tuvo en cuenta lo dispuesto en el art. 60 del Codigo de Comercio y lo previsto en la Ley 80 de
1993.

En cuanto a las series o0 subseries documentales valoradas como misionales para el tiempo de
retencién se fundamenta en los valores secundarios que desarrollo la informacion, reflejando
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ejemplos como son los proyectos que se valoran de conservacion total, teniendo en cuenta la
relevancia para historia.

Los Programas misionales institucionales se determinan de conservacidon total, ya que son
relevantes y poseen valores secundarios.

6.3.9 ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

Los Archivos de Gestion estan conformados por toda la documentacién que es sometida a
continua utilizacion y consulta por las mismas oficinas productoras u otras que la soliciten. La
organizacioén de los archivos de gestion en la Universidad de la Amazonia es una prioridad porque
es alli donde se inician los procesos archivisticos, relacionados con la produccion, recepcion,
radicacion, distribucion, tramite, retencion, almacenamiento y transferencia documental.

Para la organizacion de los archivos de gestion se tendran en cuenta los procesos de clasificacion
atendiendo a las agrupaciones documentales presentadas en las Tablas de Retencion Documental
de cada oficina productora. Cada Oficina debera implementar la Tabla de Retencion Documental,
teniendo en cuenta las series, subseries y tipos documentales en ella plasmados, los demas
documentos que no estén en la TRD, seran identificados como documentos de Apoyo.

Implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA):

La entidad ha venido implementando la Gestion Documental electrénica a algunos procesos
mediante software administrativo en la Oficina de financiera, en el proceso de Inscripcion y
matricula, asi como en otros procesos administrativos misionales de la Universidad, desarrollados
por la misma Institucién. El ciclo vital de la documentacion electronica es exactamente igual al de
los documentos fisicos, pues la normatividad no hace diferencias en la pérdida de valores
primarios y secundarios, por lo tanto, los tiempos de retencién estan expresos dentro de la
disposicién final de las Tablas de Retencion documental.

6.3.10 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Con las Transferencias Documentales, la Universidad pretende evitar la acumulacién de
documentos en las oficinas productoras. Es por ello, que se debe transferir al Archivo Central, los
documentos de los archivos de Gestion de cada una de las dependencias y oficinas, garantizando
una adecuada conservacion y salvaguarda del patrimonio administrativo, informativo y cultural de
la entidad.

La Transferencia de los Archivos de Gestion al Central, consiste en el traslado ordenado,
clasificado e inventariado de documentos de archivos de gestion de las dependencias, al Archivo
Central, segun el calendario de transferencias debidamente aprobado y de éste a la instancia
competente en el caso de transferencias secundarias, que se realizan al Archivo histérico de la
entidad, la cual se hace cuando el documento ha dejado de tener una consulta frecuente en las
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oficinas, teniendo en cuenta la Tabla de Retencion Documental o el tiempo de permanencia de los
documentos, determinado por cada productor del documento de acuerdo a sus actuaciones
administrativas.

La Universidad, aplicando la normativa del AGN., tiene clara la importancia de realizar las
transferencias documentales, ya que nos permiten garantizar a los ciudadanos el acceso a la
informacion, evitar la produccién y acumulacion irracional de documentos, asegurar y facilitar el
control efectivo y ordenado de la documentacion y solucionar a nivel fisico y funcional el problema
de la acumulacion de documentos en las dependencias productoras, concentrar la informacion util
ya sea para la toma de decisiones administrativas o para el conocimiento del desarrollo histérico
institucional y finalmente guardar temporal o definitivamente la documentacion, en las mejores
condiciones de conservacion.

La documentacion permanecera en el Archivo Central durante el tiempo de retencion estipulado
en las TRD. Cumplida su vigencia se procedera a su disposicion final segun el caso que puede
ser eliminacion, seleccidn o su conservacion total. Al Archivo histérico se transfiere la
documentacion del archivo central que por decision debe conservarse permanentemente, dado el
valor que adquiere para la investigacion, la ciencia, la cultura y la tecnologia. Al transferir la
documentacién al archivo histérico se debe cotejar con el inventario para incorporarla al fondo
documental correspondiente, sefialandole la signatura topografica asignada.

6.4 APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Las Tablas de Retencion Documental deben ser aprobadas por el Comité Interno de Archivo de la
Universidad de la Amazonia, una vez aprobadas se procedera a realizar lo siguiente:

e Las TRD deben ser enviadas al Archivo General de la Nacion - AGN para su revision, ajustes
y/o convalidacion.

e Una vez Convalidadas las Tablas de Retencién Documental, el responsable de la gestién
documental de la Universidad, debera programar jornadas de capacitacién para todos los
servidores publicos de la entidad inherente a la aplicacion de las TRD. Asi mismo, sera el
encargado de realizar el seguimiento para la verificacion de la aplicacion en todas las
dependencias y elaborara segun las necesidades un plan de mejoramiento archivistico a corto
plazo, para atender las modificaciones a que den lugar por cambios en la estructura
organizacional y funciones de las oficinas productoras de la informacion.

o Las TRD constituiran la base y el referente para la organizacién de los archivos, podra aplicarse
a los documentos producidos con anterioridad a la aprobacion, siempre y cuando
correspondan a la misma estructura organizacional sobre la cual se basé su actualizacién.

o El Jefe del Archivo debera realizar revisiones periodicas a las TRD, para verificar si han surgido
cambios en la produccion documental y asi poder realizar las actualizaciones pertinentes al
Instrumento, previa aprobacion del Comité Interno de Archivo de la entidad.
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA: CcODIGO: 140

RETENCION EN Soporte o Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y ANOS formato Final
cODIGO TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central | Parel | gl | cT|E|MID | S

6.5 EXPLICACION SOBRE EL DILIGENCIAMIENTO Y LECTURA DEL FORMATO
DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M/D= Microfilmacion/Digitalizacién
S= Seleccién

Secretario General
Responsable de Gestion Documental UDLA

Entidad Productora: Se coloca el nombre completo de la Entidad que fue la productora de los
documentos.

Unidad Administrativa: Se coloca el nombre completo de la Dependencia de mayor jerarquia a
la que pertenece la oficina productora de los documentos (oficina, dependencia, seccidén o grupo).
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Oficina Productora: Corresponde a la codificacién y nombre completo de la unidad administrativa
(oficina, dependencia, seccidn o grupo), productora y receptora de los documentos tramitados en
ejercicio de sus funciones.

Codigo: En este campo se consignara el numero asignado a las oficinas productoras, series y
subseries documentales, todos estos tres codigos separados por un punto (.)

Soporte o Formato: En este campo se colocara en que soporte se encuentran los documentos
analogos o en que formato se encuentran los documentos electronicos.

Series, Subseries y Tipos Documentales: Se Registra el nombre asignado al conjunto de
unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano
productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Es decir, se registra el
nombre de la Serie (En mayuscula y resaltada en negrilla), Subserie (Primera letra en Mayuscula
seguida de minuscula y resaltada en negrilla) y Tipos documentales (Primera letra Mayuscula
seguida de minuscula y sin resaltar en negrilla) que configuran los expedientes.

Retenciéon Documental: En este campo se define y registra el numero de afos que la unidad
documental permanecera de acuerdo con su ciclo vital en el Archivo de Gestidon y en el Archivo
Central, una vez finalizado el tramite, este tiempo depende de las prescripciones y caducidades
de ley.

Retencion en el Archivo de Gestion: se registra el tiempo en que la unidad documental
permanecera en el archivo de gestion, para el caso de la Universidad, se determiné en afios.

Retencion en el Archivo Central: se registra el tiempo en que la unidad documental permanecera
en el archivo central una vez transferida del archivo de gestion, para el caso de la Universidad, se
determind en anos.

Disposicion Final: Corresponde a la marcacion del proceso que se le asigna a cada una de las
series o0 subseries documentales en cualquiera de sus tres edades con miras a su Conservacién
Total (CT), Seleccion (S), Microfilmacion o Digitalizaciéon (M/D) y eliminacion (E).

Conservacién Total (CT): En esta casilla se Marca con equis (X) aquellas Series y Subseries que
tienen valor permanente, que deben ser conservadas totalmente ya sea por su disposicién legal o
que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas
de la Institucién, que a su vez pasan hacer parte del Patrimonio documental de la entidad. Los
archivos dispuestos con esta disposicién son utilizados y conservados para la investigacion, la
ciencia, la cultura y la tecnologia.

Digitalizaciéon: En esta casilla se marca con equis (X) aquellas Series y Subseries que por
disposicién deben ser conservadas totalmente o los documentos que resulten del proceso de
seleccion documental y que corresponde aplicarle algun medio técnico con el propédsito de
garantizar su preservacion.

Seleccién (S): Proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial de la
documentacién por medio de muestreo.

Eliminacién (E): En esta casilla se marca con equis (X) aquellas Series y Subseries que por
disposicién deben ser eliminadas totalmente ya que han perdido su valor administrativo, legal o
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fiscal y que no tienen valor histérico, careciendo de relevancia para la investigacion, la ciencia, la
cultura y la tecnologia.

Procedimiento: En esta columna se consignan los procesos especificos y descriptivos aplicados
para la disposicién final de cada una de las Series o Subseries documentales acorde con los
valores primarios, secundarios e informativos que esta contenga.

Convenciones: se registra el significado de las letras o siglas dispuesta en el procedimiento de
disposicion final:

CT - Conservacion Total

M/D - Microfilmacién/Digitalizacion
S - Seleccion

E - Eliminacién

Firma: Espacio destinado para la firma del Secretario General de la Entidad, acorde a lo definido
en el Acuerdo del AGN No. 004 de 2019.

6.6 GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS Y TERMINOS RELACIONADOS

ACTAS: Son Unidades documentales simples que expresan los temas tratados y decisiones
acordadas en reuniones o sesiones de Comités creados en la Universidad. Adquieren valor
administrativo, legal, juridico e histérico desde el momento de su creacion, ya sean de instancias
consultivas o decisorias.

ACTAS DEL CONSEJO ACADEMICO: Subserie documental que refleja las determinaciones y
decisiones tomadas en el Consejo Académico de la Universidad. Se Constituyen en parte del
patrimonio histérico de la Universidad.

ACTAS DEL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO: Subserie Documental que refleja las
determinaciones y decisiones tomadas por el maximo érgano de direccion y gobierno de la
Universidad, donde se definen las politicas académicas, administrativas y la planeacién
Institucional. Se Constituye en parte del patrimonio histérico de la Universidad

ACTAS DE POSESION: acto administrativo por el cual un funcionario publico toma posesién del
cargo para el cual fue asignado y que le permite ejercer sus funciones.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso
de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a
la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.
ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestién y reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite.

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere del Archivo Central o del Archivo de Gestién,
la documentacién que por decision del correspondiente Comité Interno de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la
cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por
donacion, depdsito voluntario, adquisicidn o expropiacion.
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: Establecimiento publico encargado de formular, orientar
y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es
responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacién y de la conservacion y la
difusién del acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

ARCHIVO PUBLICO: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

ACTO ADMINISTRATIVO: Expresion de la voluntad de la administracion que tiene la virtud de
producir efectos juridicos.

ANO FISCAL ECONOMICO: Periodo de doce meses comprendido entre el 1ro de enero y el 31
de diciembre de ese afo.

AUTORIDAD: Institucién publica y persona que en representacion de ella ejerce la potestad
legitima del estado.

AVALUO CATASTRAL: Valor de los inmuebles para efectos tributarios y de las relaciones fiscales
con el Estado

ACUERDO DE PAGO: Convenio que se celebra para establecer la forma y las condiciones de
pago de determinada obligacién adquirida por una entidad publica.

BALANCE GENERAL: Es un documento que muestra, en una fecha determinada, el valor del
activo de una entidad, asi como la composicién y el valor del pasivo y el patrimonio. Muestra qué
es lo que tiene y qué es lo que debe una entidad en un momento determinado.

BOLETIN DE COOPERACION INTERNACIONAL: Se publica alli los convenios de ayudas
internacionales para estudios de educacion superior (maestrias y doctorados).

CARPETA: Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.

CODIGO: Campo asignado para la utilizacion de los diferentes sistemas de ordenacion, existentes
dentro de la Archivistica y que en el caso de las TRD nos indican la responsabilidad por produccién
documental, identificandose alli el principio de procedencia, fundamental para la organizacion
archivistica.

COSTOS: Egresos y cargos asociados con la adquisicion o la produccién de los bienes o la
prestacion de los servicios.

COSTOS DE VENTAS: Son todos los costos generados por la venta de bienes y servicios o el
manejo y operacion de servicios como salud, educacién, servicios publicos, entre otros.
Generalmente las administraciones municipales no tienen Costo de Ventas.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

COMUNICACIONES OFICIALES: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final

DERECHO DE PETICION: Es aquel que toda persona tiene para presentar solicitudes ante las
autoridades o ante ciertos particulares y obtener de ellos una pronta solucién sobre lo solicitado,
tal y como lo establece el Art. 23 de la Constitucion Politica.

DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproducciéon de informacién que se encuentra
guardada de manera analdgica.

DOCUMENTO: Informacidn registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada en razoén de sus actividades o funciones.

DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informaciéon con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.
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ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO: Es un documento que muestra en forma clasificada
y detallada las variaciones que se presentan en las cuentas del patrimonio a lo largo de un periodo
contable, producto de la actividad de la entidad.

ESTADO DE LA SITUACION FINANCIERA, ECONOMICA Y SOCIAL: Es un documento
relacionado con el Balance General que muestra el comportamiento de los ingresos y los gastos
en un periodo determinado, generalmente correspondiente al afo fiscal. Este documento muestra
si hubo excedente o faltando de recursos al final del afo.

ESTADOS FINANCIEROS: Los estados financieros son un conjunto de informes que tienen el fin
de dar a conocer la situacion financiera y los resultados de la operacion de la entidad en un periodo
determinado. Los principales son el Balance General, el Estado de la Situacién Financiera,
Econdmica y Social, y el Estado de Cambios en el Patrimonio.

EXPEDIENTE: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.
FECHAS EXTREMAS: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o
prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

FINANZAS: Rama de las ciencias sociales que se preocupa por la obtenciéon y manejo de los
ingresos y egresos que requiere una entidad.

FOLIO: Hoja.

FOLIAR: Accién de numerar hojas.

FOLIACION: Acto de enumerar los folios solo por su cara recta. Operacién que consiste en
numerar correlativamente todos los folios de cada unidad documental.

FOLIO RECTO: Primera cara de un folio, la que se numera.

FOLIO VUELTO: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

FONDO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica
en desarrollo de sus funciones o actividades.

FONDOS ESPECIALES ESTATALES: Estos fondos estan conformados por recursos que van a
ser destinados a propédsitos especiales, por ejemplo: prestacion de un servicio publico, inversiéon
en salud y educacion con recursos que provienen de dinero de la Nacion. El uso de estos fondos
debe haber sido aprobado por normatividad.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.
GASTOS DE INVERSION: Son gastos de inversion aquellos desembolsos que generan
rentabilidad (como inversion en acciones) o que se destinan para la compra de bienes perdurables
tales como muebles, maquinaria, equipos, infraestructura, entre otros. Estos gastos también son
llamados “de capital”.

GASTOS OPERACIONALES: Son todos los desembolsos relacionados con la actividad diaria.
Por ejemplo: arriendo, vigilancia y seguridad, servicios publicos, salarios, entre otros.
INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperaciéon de informacién que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

INGRESOS CORRIENTES: Son los ingresos de caracter permanente que se generan de la
actividad normal de la entidad y se clasifican en tributarios y no tributarios. Los ingresos tributarios
provienen del recaudo de Impuestos, mientras los ingresos no tributarios provienen de ventas de
bienes, prestacion de servicios, multas, entre otros.

INGRESOS NO TRIBUTARIOS: Son todos los ingresos que recibe la UDLA por conceptos
diferentes a los impuestos, es decir, provenientes de ventas de bienes, prestacion de servicios,
multas, entre oftros.
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INGRESOS OPERACIONALES: Son los ingresos de que dispone regularmente la entidad gracias
a sus actividades cotidianas. Por ejemplo: transferencias de recursos de la Nacién, impuesto de
renta, impuesto predial, sobretasa a la gasolina, impuesto de avisos y tableros, multas y sanciones,
venta de bienes, entre otros.

INGRESOS TRIBUTARIOS: Comprenden todos los impuestos o gravamenes de caracter
obligatorio establecidos por normatividad, y que no implican contraprestacion directa para el
Estado con el contribuyente. Pueden ser recaudados directamente por el Estado o a través de
entidades autorizadas por él; también pueden ser cedidos en administracién a algunas entidades
publicas o privadas (rentas parafiscales, rentas de destinacién especifica).

INVENTARIO: Es un listado de todos los bienes muebles (computadores, escritorios, etc.) o
inmuebles (maquinaria, equipo, lotes, edificios, etc.) que tiene la entidad en un momento
determinado.

ORGANIGRAMA: Estructura organizacional de una Empresa expresada en figuras geométricas
que muestran los niveles jerarquicos de una Organizacion, identificando las Unidades
administrativas y sus grupos de trabajo.

PASIVO: Son las deudas u obligaciones que tiene la entidad con una persona o una organizacion
ajena a la misma.

PASIVOS CORRIENTES: Son las deudas de una entidad, cuyo pago se debe realizar en los
siguientes doce meses.

PASIVOS NO CORRIENTES: Son las deudas de una entidad, cuyo pago se realiza en un plazo
mayor a doce meses.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor historico o
cultural.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia
de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades
documentales.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se establece que los documentos producidos por una institucién y sus dependencias no
deben mezclarse con los de otras.

PRESUPUESTO: Es la planeacion de los ingresos y los gastos que las entidades aprueban para
un periodo determinado. Dentro de esta planeacion los ingresos deben ser iguales a los gastos.
El Presupuesto de una entidad debe permitir el cumplimiento de los objetivos y metas trazadas
para el periodo establecido.

PROGRAMAS: Es el conjunto de proyectos que buscan operatividad de forma sistematica y
ordenada de las politicas y estrategias de desarrollo de cualquier plan. Los programas son
instrumentos permanentes que permiten guiar ordenar y clasificar el conjunto de proyectos que
emergen de los procesos de planificacién segun afinidad o areas mas concretas del desarrollo.
RECURSOS DE CAPITAL: Son ingresos adicionales que tiene la UDLA por concepto de créditos,
rentabilidad por inversiones financieras, donaciones, excedentes del afo fiscal que se generan al
restarle a los ingresos los gastos del periodo, entre otras.

RESOLUCIONES: Acto administrativo que tiene caracter general, obligatorio y permanente, y se
refiere al ambito de competencia del servicio.

SERVICIO: Conjunto de actividades que buscan proporcionar valor agregado a los usuarios, al
ofrecer un beneficio o satisfacer sus necesidades.

SERVICIO DE DEUDA: Son los gastos relacionados con el pago de las deudas que tiene la
Universidad con entidades externas. Estos pagos cubren tanto intereses como capital.
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SERVICIO EN LINEA: Servicio que puede ser prestado por medios electronicos a través del portal
de una entidad

SERIE: Denominacion Archivistica que refleja una funciéon misional dentro de una Unidad
Administrativa, identificada como asunto o actividad.

SUBSERIE: Denominacién Archivistica que se desprende de la funcién principal la cual se
identifica también como una Sub actividad o Sub asunto.

TRD: Tabla de Retencion Documental, listado de Series, Subseries y Tipos Documentales, con
sus respectivos tiempos de retencién en los diferentes estados del Archivo. (Gestion, Central e
Historico).

TIPO DOCUMENTAL: Denominacion que recibe cada uno de los documentos que nacen en el
desarrollo del tramite y que quedan evidenciando las diferentes actividades documentales que
reflejan la trazabilidad o hacen la reflexién sobre lo acontecido en el agotamiento del tramite.
TRAMITE: Conjunto o serie de pasos o acciones reguladas por el Estado, que deben efectuar los
usuarios para adquirir un derecho o cumplir con una obligacién prevista o autorizada por la ley. El
tramite se inicia cuando ese particular activa el aparato publico a través de una peticion o solicitud
expresa y termina (como tramite) cuando la administracion publica se pronuncia sobre éste,
aceptando o denegando la solicitud.

TRAMITE EN LINEA: Tramite que puede ser realizado por medios electrénicos a través del portal
de una entidad, ya sea de manera parcial, en alguno de sus pasos o etapas, o total, hasta obtener
completamente el resultado requerido.

UNIDAD DE CONSERVACION: cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacioén, entre
otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

UNIDAD DOCUMENTAL: unidad de analisis en los procesos de identificacién y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja,
cuando la constituyen varios, formando un expediente.

VALORACION DOCUMENTAL: labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios

y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del ciclo vital.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: remision de los documentos del archivo de gestion al
central, y de este al histdrico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion
documental vigentes.

VENTANILLA UNICA VIRTUAL.: Sitio virtual desde el cual se gestiona de manera integrada la
realizacion de tramites que estan en cabeza de una o varias entidades, brindando la solucién
completa al interesado.



