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<jseslavag@unal.edu.co>, Direccion Nacional De Estrategia Digital <dned@unal.edu.co>, Angel De Jesus Munera Pineda <ajmunera@unal.edu.co>, Oficina Nacional De Control Interno <oficconi_nal@unal.edu.co>, Solangel Marin
Penaranda <smarinpe@unal.edu.co>, Secretaria Sede Amazonia <sec_amazonia@unal.edu.co>, Olivia Lorena Chaparro Diaz <olchaparrod@unal.edu.co>, Secretaria De Sede - Bogota <secsede_bog@unal.edu.co>, Alexandra Yates
Munar <ayatesmu@unal.edu.co>, Secretaria Sede Caribe <sec_caribe@unal.edu.co>, Catalina Ceballos Paris <cceballospa@unal.edu.co>, Secretaria de Sede <secresed_med@unal.edu.co>, Yelli Belen Rojas Mojica
<ybrojasm@unal.edu.co>, Secretaria Sede Orinoquia <sec_orinoquia@unal.edu.co>, Patricia Isabel Sarria Buenaventura <pisarriab@unal.edu.co>, Secretaria de Sede Sede Palmira <secsede@palmira.unal.edu.co>, Jorge Elquin Toro Arias
<jetoroa@unal.edu.co>, Secretaria De Sede <secsedelapaz@unal.edu.co>, Cesar Arango Lemoine <carangol@unal.edu.co>, secretaria de sede <secsede_man@unal.edu.co>, Wilman Antonio Delgado Avila <wadelgadoa@unal.edu.co>,
secretaria de Sede Tumaco <secretaca_tum@unal.edu.co>
Cco: Jorge Enrique Cachiotis Salazar <jcachiotis@unal.edu.co>, Luz Mireya Urrego Vergara <lmurregov@unal.edu.co>, Cristian Camilo Galindo Guzman <crgalindog@unal.edu.co>, Carmen Sofia Cabrera Pimentel
<cscabrerap@unal.edu.co>, Erika Lucia Rangel Palencia <erangelp@unal.edu.co>, Eliana Paola Barragan Murillo <epbarraganm@unal.edu.co>

Bogotá D.C., 21 de noviembre de 2023                                 [N.1.005.17-836-2023]
 

 

Profesores  
AMANDA LUCÍA MORA MARTINEZ, Secretaria General

PABLO ENRIQUE ABRIL CONTRERAS, Vicerrector General

JAIRO IVÁN PEÑA AYAZO, Director Dirección Jurídica Nacional 
JOSÉ IGNACIO MAYA GUERRA, Director Dirección Nacional de Planeación y Estadística

JOHAN SEBASTIÁN ESLAVA PINZÓN, Director Dirección Nacional de Estrategia Digital

ÁNGEL MÚNERA PINEDA, Jefe Oficina Nacional de Control Interno

SOLANGEL MARÍN PEÑARANDA, Secretaria de Sede – S. Amazonia

OLIVIA LORENA CHAPARRO DÍAZ, Secretaría de Sede – S. Bogotá

ALEXANDRA YATES MUNAR, Secretaría de Sede – S. Caribe

CATALINA CEBALLOS PARÍS, Secretaría de Sede – S. Medellín

YELLI BELEN ROJAS, Secretaria de Sede – S. Orinoquia

PATRICIA ISABEL SARRIA BUENAVENTURA, Secretaría de Sede – S. Palmira

JORGE ELQUIN TORO ARIAS, Secretario de Sede - S. La Paz 
CESAR ARANGO LEMOINE, Secretaría de Sede – S. Manizales

WILMAN ANTONIO DELGADO ÁVILA, Secretaria de Sede – S. Tumaco

Integrantes Comité Nacional de Gestión y Patrimonio Documental

Universidad Nacional de Colombia 
 
Asunto: Quinta sesión vigencia 2023 - Comité Nacional de Gestión y Patrimonio Documental.

 
Respetados Profesores:

 
En referencia a la citación realizada a través de calendar Google, cordialmente nos permitimos recordarles que la quinta sesión de la vigencia 2023 del Comité Nacional de Gestión y Patrimonio Documental, se llevará a cabo de manera

virtual el miércoles 29 de noviembre de 2023 de 2:00 p.m. a 4:00 p.m., a través de Google Meet. La agenda del día que se tiene prevista es la siguiente:

 
1)      Verificación del quórum.

2)      Aprobación de las Actas 003 y 004 de 2023.

3)      Aprobación de las Tablas de Retención de la UNAL ajustadas, de acuerdo a lo solicitado por el Archivo General de la Nación Jorge Palacios Preciado – AGN (si así lo considera pertinente, el Comité Técnico del AGN que sesionará el 22

de noviembre de 2023).

4)      Informe avances del Proyecto de Inversión 611-C7: Informe general y de los entregables.
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5)      Aprobación de la eliminación de los documentos descritos en los Inventarios Documentales, solicitados por la Sede Bogotá (el 10/12/2023 se cumple con el mes de publicación, para dar cumplimiento a la normatividad vigente).

6)      Aprobación de la donación documental de la Profesora Mayra Carrillo - Artista Plástica, Magíster en Historia y Teoría del Arte y Educadora Cerámica, en el periodo comprendido entre 1992 y el 2022.

7)      Aprobación de los documentos actualizados del Proceso de Gestión Documental.

8)      Proposiciones y varios: firma de las actas 001, 002 y 003 de 2021.

 
En el contexto anterior, para su revisión, enviamos los documentos mencionados en los puntos 2 y 7 (carpeta DtosActualizadosProcGestDoc). Por lo tanto, les agradecemos remitir sus observaciones antes del 27 de noviembre de 2023 o

indicarlas en la plenaria de la reunión, con el fin de ajustar lo que sea pertinente. Es de anotar que los documentos actualizados, se presentan para validación ante la Comisión de Gestión Documental, dado que contienen el detalle de las

actividades de operación de competencia de las Secretarías de Sede de Presencia Nacional y de las Unidades de Gestión Documental, de las Sedes.

 
Respecto al punto 3, en el enlace https://drive.google.com/drive/folders/0ADlfDrOu-UopUk9PVA  se pueden consultar las Tablas de Retención Documental de la UNAL (ajustadas), las cuales están organizadas de acuerdo a la

estructura orgánica funcional de la UNAL.

 
Los Inventarios Documentales remitidos por la Sede Bogotá (en proceso de eliminación), mencionados en el punto 5, se pueden consultar en el enlace http://gestiondocumental.unal.edu.co/solicitud-de-eliminacion
 
Muchas gracias por su amable atención, esperamos contar con su puntual asistencia.

 
Reciban un cordial saludo, 

JORGE ENRIQUE CACHIOTIS SALAZAR

Jefe Oficina Nacional de Gestión y Patrimonio Documental

Secretaria General 

Tel.: (57-1) 316 5000 Ext. 19243  

Universidad Nacional de Colombia

Proyectó: Mireya Urrego

Anexos: 3 archivos

 

Antes de imprimir este mensaje, piense si es verdaderamente necesario hacerlo. 

Cuidar el medio ambiente es responsabilidad de TODOS.  

 

3 adjuntos

Acta003CNGPD20230829preliminar.docx
359K

Acta004CNGPD20231003Preliminar.docx
1466K

DtosActualizadosProcGestDoc.zip
425K
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# Tipo de Documento Tipo de Cambio
Titulo del documento 

(Versión Vigente)

1 Formato Actualización U.FT.11.005.001 (Versión 03)

2 Formato Actualización U.FT.11.005.002 (Versión 04)

3 Formato Actualización U.FT.11.005.005  (Versión 02)

4 Formato Actualización U.FT.11.005.007  (Versión 01)

5 Procedimiento Actualización U.PR.11.005.022  (Versión 00)

6 Instructivo Eliminación U.IN.11.005.002 (Versión 01)

7 Instructivo Eliminación U.IN.11.005.003  (Versión 00)

8 Instructivo Eliminación U.IN.11.005.006  (Versión 00)



9 Instructivo Eliminación U.IN.11.005.007  (Versión 00)



Titulo del documento   
 (Versión para Actualizada)

Titulo del documento

U.FT.11.005.001 (Versión 04) Tabla de Retención Documental 

U.FT.11.005.002(Versión 05)
Formato Único de Inventario 

Documental 

U.FT.11.005.005  (Versión 03) Tabla de Valoración Documental 

U.FT.11.005.007 (Versión 02) Cuadro de Clasificación Documental 

U.PRO.11.005.022  (Versión 01)
Transferencias y Eliminaciones 

Documentales

  - 
Instructivo para el diligenciamiento 

del Formato Único de Inventario 
Documental 

  - 
Instructivo para el diligenciamiento 

Tabla de Retención Documental

  - 
Instructivo para el diligenciamiento 

del Formato Tabla de Valoración 
Documental  



  - 
Instructivo para el diligenciamiento 

del Cuadro de Clasificación 
Documental  



Cambio realizado

Se incluyeron las instrucciones de diligenciamiento, descritas en el instructivo 
U.IN.11.005.003 V0.0 "Instructivo del formato Tabla de Retención Documental".
Se cambió el orden de las convenciones CT- E-S-MT.

Se incluyeron las instrucciones de diligenciamiento, descritas en el instructivo 
U.IN.11.005.002 V0.1 "Instructivo del Formato Único de Inventario Documental".
Adicionalmente se aclaró el campo de "Observaciones" y el campo de "electrónico", 
conforme a lo descrito en las instrucciones de diligenciamiento del Formato Único de 
Inventario Documental del Archivo General de la Nación.

Se incluyeron las instrucciones de diligenciamiento, descritas en el instructivo 
U.IN.11.005.006 V0.0"Instructivo de Tablas de Valoración Documental".
Adicionalmente se agregó el apartado de Aprobación del Comité de Gestión y Patrimonio 
Documental y del Archivo General de la Nación.

Se incluyeron las instrucciones de diligenciamiento, descritas en el instructivo 
U.IN.11.005.007 V0.0"Instructivo del formato Cuadro de Clasificación Documental"

Se actualizaron las definiciones y los documentos de referencia, adicionalmente se tuvo en 
cuentas las observaciones realizadas por la Sede Caribe y la Sede Manizales el 16 de mayo 
de 2023.

Se solicita su eliminación.

Se solicita su eliminación.

Se solicita su eliminación.

CONTROL DE CAMBIOS 
DOCUMENTOS - PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL

20231108



Se solicita su eliminación.



Justificación

Después de revisar el formato vs el Instructivo se llegó a la conclusión de que no es necesario tener un 
instructivo para el diligenciamiento del formato, sino que se puede dejar dentro del mismo archivo 
como instrucciones.

Después de revisar el formato vs el Instructivo se llegó a la conclusión de que no es necesario tener un 
instructivo para el diligenciamiento del formato, sino que se puede dejar dentro del mismo archivo 
como instrucciones.
Así mismo, la Sede Medellín solicita aclaración del campo "Observaciones " y el campo "Electrónico".  
Por lo tanto, se ajustaron los textos en las instrucciones.

Después de revisar el formato vs el Instructivo se llegó a la conclusión de que no es necesario tener un 
instructivo para el diligenciamiento del formato, sino que se puede dejar dentro del mismo archivo 
como instrucciones.
Así mismo, la Sede Medellín solicita agregar el apartado de Aprobación del Comité de Gestión y 
Patrimonio Documental y del Archivo General de la Nación.

Después de revisar el formato vs el Instructivo se llegó a la conclusión de que no es necesario tener un 
instructivo para el diligenciamiento del formato, sino que se puede dejar dentro del mismo archivo 
como instrucciones.

Se realizaron las actualizaciones solicitadas por la Sedes Caribe y Manizales.

Debido a que la información contenida en este instructivo se dejó como "Instrucciones"  en el formato 
FUID, ya no se requiere este instructivo.

Debido a que la información contenida en este instructivo se dejó como "Instrucciones" en el formato 
TRD, ya no se requiere este instructivo.

Debido a que la información contenida en este instructivo se dejó como "Instrucciones"  en el formato 
TVD, ya no se requiere este instructivo.



Debido a que la información contenida en este instructivo se dejó como "Instrucciones" en el formato 
Cuadro de Clasificación Documental , ya no se requiere este instructivo.



Sede que propone el cambio Fecha de revisión 

Sede Nacional Mesa de Trabajo 8/11/2023

Sede Nacional / Sede Medellín Mesa de Trabajo 8/11/2023

Sede Nacional  / Sede Medellín Mesa de Trabajo 8/11/2023

Sede Nacional Mesa de Trabajo 8/11/2023

Sede Caribe / Sede Manizales
Mesa de Trabajo 

16/05/2023,
 8/11/2023

Sede Nacional Mesa de Trabajo 8/11/2023

Sede Nacional Mesa de Trabajo 8/11/2023

Sede Nacional Mesa de Trabajo 8/11/2023



Sede Nacional Mesa de Trabajo 8/11/2023



 Macroproceso: Gestión de Información Proceso: Gestión Documental Cuadro de clasificación documental

CS: Código de Sección CSS: Código de Subsección CSE: Código de Serie CSB: Código de Subserie

SECCIÓN CS SUBSECCIÓN 1 CSS1 SUBSECCIÓN 2 CSS2 SUBSECCIÓN 3 CSS3 SUBSECCIÓN 4 CSS4 SERIE CSE SUBSERIE CSB

ELABORÓ

REVISÓ

APROBÓ

FECHANOMBRE Y CARGO OBSERVACIONES

FONDO UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA

SUBFONDO: 
SECCIÓN: FACULTAD/CENTRO/INSTITUTO

Período: AAAA - AAAA

 Código: U.FT.11.005.007  Versión: 1.0  Página 1 de



CUADRO DE CLASIFICACIÓN 
DOCUMENTAL 

HISTORIA INSTITUCIONAL 

SERIE DOCUMENTAL 

SUBSERIE DOCUMENTAL 

TABLA DE VALORACIÓN 
DOCUMENTAL 

CAMPO

CÓDIGO DE SERIE 

SERIE 

CÓDIGO DE SUBSERIE 

SUBSERIE 

ELABORÓ

REVISÓ

APROBÓ

OBSERVACIONES 

1.  El Cuadro de Clasificación deberá elaborarse por cada uno de los periodos históricos definidos en la Historia Institucional.

2.  En cada Cuadro de Clasificación se incluirán a pie de página y a modo de notas, observaciones relevantes que permitan comprender la información 
registrada en el formato, por ejemplo, las normas que sustentan la creación, supresión o cambio de nombre de las dependencias administrativas, etc.



Esquema que refleja la jerarquización dada a la documentación producida por una institución y en el que se registran 
las secciones, subsecciones, las series y subseries documentales.

Relato escrito del acontecer organizacional de la Institución a través de los cambios en su organización jerárquica, en 
la cual se refleja la creación, supresión y fusión de dependencia y cargos, así como de las funciones correspondientes. 

 Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo órgano o 
sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas

Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su 
contenido y sus características específicas. 

Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, así 
como una disposición final.

DESARROLLO DEL CONTENIDO 

 Escriba el código de la serie.

Escriba el nombre de la serie documental según sea el caso, producida por cada una de las dependencias.

Escriba el código de la Subserie. 

Escriba el nombre de la Subserie documental

(Nombre, cargo y fecha de elaboración): Escriba el nombre (s) y el cargo o función en el caso de ser contratista, de la 
persona (s) que diligencia el formato. Escriba la fecha de diligenciamiento del formato en el siguiente orden: día, mes 
y año.

(Nombre, cargo y fecha de revisión): Escriba el nombre (s) y el cargo o función en el caso de ser contratista, de la 
persona (s) que revisa el formato. Escriba la fecha de revisión final del formato en el siguiente orden: día, mes y año.

(Nombre, cargo y fecha de aprobación): Este campo corresponde a los Secretarios de Sede de Presencia Nacional y 
Jefes de las Unidades de Archivo de las Sedes. Escriba la fecha de aprobación por parte del Comité de Archivo de 
Sede o del Comité Inter sedes para el caso de las Sedes de Presencia Nacional, en el siguiente orden: día, mes y año.

Registre las observaciones relevantes que permitan comprender la información registrada en el formato, por 
ejemplo, las normas que sustentan la creación, supresión o cambio de nombre de las dependencias administrativas, 
etc.

CONDICIONES GENERALES

1.  El Cuadro de Clasificación deberá elaborarse por cada uno de los periodos históricos definidos en la Historia Institucional.

2.  En cada Cuadro de Clasificación se incluirán a pie de página y a modo de notas, observaciones relevantes que permitan comprender la información 
registrada en el formato, por ejemplo, las normas que sustentan la creación, supresión o cambio de nombre de las dependencias administrativas, etc.

INSTRUCCIONES 

DEFINICIONES 



 Macroproceso: Gestión de Información Proceso: Gestión Documental Tabla de valoración documental

OFICINA PRODUCTORA CÓDIGO 

RETENCIÓN
ARCHIVO 
CENTRAL

CT E S MT

Convenciones Disposición Final

CT: Conservación Total

E: Eliminación

S: Selección

MT: Medio Tecnológico Fecha: DD-MM-AAAA Fecha: DD-MM-AAAA

Fecha: DD-MM-AAAA

Secretario del Comité Nacional de Gestión y Patrimonio DocumentalPresidente del Comité Nacional de Gestión y Patrimonio Documental

Acto administrativo de aprobación expedido por parte de la UNAL Acto administrativo de aprobación expedido por parte del AGN

CÓDIGO SERIE/SUBSERIE/ASUNTO
DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA

 TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL

Denominación: 
Período: AAAA-AAAA

 Código: U.FT.11.005.005  Versión: 2.0  Página 1 de



ARCHIVO CENTRAL 

DISPOSICIÓN FINAL DE 
DOCUMENTOS 

ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

FONDOS DOCUMENTALES 
ACUMULADOS (FDA)          

SELECCIÓN DOCUMENTAL 

TABLAS DE VALORACIÓIN 
DOCUMENTAL (TVD)

VALORACIÓN DOCUMENTAL 

1. La Tabla de Valoración Documental deberá elaborarse por cada uno de los periodos históricos definidos en la Historia Institucional.

2. Las Tablas de Valoración Documental serán sometidas a la revisión por parte de los Grupos Evaluadores creados para tal fin.



CAMPO

DENOMINACIÓN 

PERIODO

OFICINA PRODUCTORA 

CÓDIGO 

ASUNTO 

RETENCIÓN ARCHIVO 
CENTRAL 

DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

APROBACIÓN 

CT - Conservación Total     E -  Eliminación    S - Selección

Para el caso de MT - Medio Técnico, se marcará cuando sea marcado previamente el campo CT - Conservación Total.  

ACTO ADMINISTRATIVO DE 
APROBACIÓN

Tenga en cuenta que solo debe marcar una casilla para el caso de los siguientes campos:



APROBACIÓN



Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestión y reúne los documentos transferidos por 
los mismos una vez finalizado su trámite y cuando su consulta es constante.

Decisión resultante de la valoración hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retención 
y/o tablas de valoración documental, con miras a su conservación total, eliminación, selección y/o reproducción. 

 Actividad resultante de la disposición final señalada en las tablas de retención o de valoración documental para aquellos documentos 
que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su información en otros soportes.                                     

Conjunto de documentos dispuestos sin ningún criterio de organización archivística.   

Disposición final señalada en las tablas de retención o de valoración documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger 
una muestra de documentos de carácter representativo para su conservación permanente. Úsense también “depuración” y “expurgo”.

Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, así como una 
disposición final.

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.

CONDICIONES GENERALES 

La Tabla de Valoración Documental deberá elaborarse por cada uno de los periodos históricos definidos en la Historia Institucional.

Las Tablas de Valoración Documental serán sometidas a la revisión por parte de los Grupos Evaluadores creados para tal fin.

INSTRUCCIONES

DEFINICIONES 



DESARROLLO DEL CONTENIDO 

Escriba el nombre original de la Sede o su antecedente (Sede Seccional o Facultad de acuerdo con el periodo histórico)

 Escriba el rango de fechas que cubre el periodo histórico (de acuerdo con la Historia Institucional). Escriba mes y año cuando sea 
pertinente.

 Anote el nombre de la oficina que produjo (generó o recibió) el documento en ejercicio de sus funciones.

Registre el código asignado a la Oficina Productora, de acuerdo a su lugar jerárquico según el periodo histórico (cuando sea aplicable y 
se cuente con la codificación).

 Escriba el nombre del asunto como aparece en el cuadro de clasificación correspondiente.

Registre el tiempo (en años) que deben permanecer los documentos que componen la serie/subserie/asunto en el Archivo Central.

 Señale con una equis (X), para cada asunto, la correspondiente opción de disposición final de acuerdo con el resultado de la 
valoración. 

Describa la referencia normativa interna y externa relacionada con la producción documental y las decisiones de la disposición final, 
así como, los valores secundarios presentes en la documentación.

Se registran las firmas del Presidente y Secretario del Comité Nacional de Gestión y Patrimonio Documental y la fecha de aprobación.

Registre el acto administrativo de aprobación expedido por parte de la Universidad Nacional de Colombia.

CT - Conservación Total     E -  Eliminación    S - Selección

Para el caso de MT - Medio Técnico, se marcará cuando sea marcado previamente el campo CT - Conservación Total.  

Tenga en cuenta que solo debe marcar una casilla para el caso de los siguientes campos:



Registre el acto administrativo de aprobación expedido por parte del Archivo General de la Nación Jorge Palacios Preciados



Macroproceso: Gestión de Información Proceso: Gestión Documental Tabla de retención documental

DIA MES AÑO 

DIA MES AÑO 

DIA MES AÑO 

NOMBRE OFICINA PRODUCTORA: VERSIÓN

CÓDIGO OFICINA PRODUCTORA:

ARCHIVO DE  
GESTIÓN

ARCHIVO 
CENTRAL

CT E S M

(Firma)

SECRETARIO GENERAL / SECRETARIO DE SEDE

NIVEL / SEDE

FACULTAD/CENTRO/INSTITUTO

SUPERIOR JERÁRQUICO

Vigente a partir del DD/MM/AAAA
ACTO ADMINISTRATIVO DE APROBACIÓN DEL COMITÉ NACIONAL DE GESTIÓN Y PATRIMONIO 
DOCUMENTAL 

ACTO ADMINISTRATIVO DE CONVALIDACIÓN DEL COMITÉ EVALUADOR DE DOCUMENTOS DEL 
ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN

FECHA DE APROBACIÓN 

FECHA DE CONVALIDACIÓN 

FECHA DE ELABORACIÓN 

CÓDIGO SERIES, SUBSERIES  Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO
TIEMPOS DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

(Firma)

JEFE OFICINA NACIONAL DE GESTIÓN Y 
PATRIMONIO DOCUMENTAL / UNIDAD DE 

GESTIÓN DOCUMENTAL DE SEDE

CONVENCIONES DISPOSICIÓN FINAL:     CT: CONSERVACIÓN TOTAL  /  E: ELIMINACIÓN  /  S:  SELECCIÓN /M: REPRODUCCIÓN POR MEDIO TÉCNICO / 
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ARCHIVO DE GESTIÓN

ARCHIVO CENTRAL 

ARCHIVO HISTÓRICO 

CÓDIGO 

CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

DISPOSICIÓN FINAL DE DOCUMENTOS 

DOCUMENTO ORIGINAL 

ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

MUESTREO 

1. El formato de Tabla de Retención Documental debe ser actualizado siempre que aparezcan o desaparezcan nuevas series o subseries, de acuerdo con las variaciones 
de la estructura orgánica y funcional de la sede. También cuando se modifiquen tiempos de retención o disposición final para mejorar el control y la integridad del 
archivo, por ejemplo, en el proceso de homologación se series. 

2. La TRD debe estar firmada tanto por el productor documental (quien aprueba que los documentos consignados en la Tabla son los que su oficina produce y debe 
organizar y conservar temporalmente), como por el jefe de archivo (siendo el responsable de la elaboración o actualización técnica de la TRD).

3. En el caso de las series y subseries documentales con disposición final selección (S), la memoria descriptiva debe indicar con base en qué criterios se determinó el 
tamaño de las muestras y los métodos de selección.

4. En la casilla de procedimiento del formato de Tablas de Retención Documental — TRD se debe indicar el tamaño de la muestra y el método de selección para las 
series y subseries documentales cuya disposición final sea selección.



PRODUCCIÓN DOCUMENTAL 

RETENCIÓN DOCUMENTAL 

SELECCIÓN DOCUMENTAL 

 TRD (TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL)

CAMPO

NIVEL / SEDE

FACULTAD/CENTRO/INSTITUTO 

SUPERIOR JERÁRQUICO

VIGENTE A PARTIR DEL 

ACTO ADMINISTRATIVO DE APROBACIÓN DEL 
COMITÉ  NACIONAL DE GESTIÓN Y PATRIMONIO 

DOCUMENTAL 

FECHA DE APROBACIÓN  

ACTO ADMINISTRATIVO DE CONVALIDACIÓN DEL 
COMITÉ EVALUADOR DE DOCUMENTOS DEL 

ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN 

FECHA DE CONVALIDACIÓN

VERSIÓN 

FECHA DE ELABORACIÓN 

NOMBRE OFICINA PRODUCTORA



CÓDIGO OFICINA PRODUCTORA

CÓDIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES  

SOPORTE O FORMATO 

TIEMPOS DE RETENCIÓN

DISPOSICIÓN FINAL 

· CT: CONSERVACION TOTAL 

· E: ELIMINACIÓN

·      S: 

·      MT: 

PROCEDIMIENTO 

La disposición final se asigna de acuerdo con los valores de la serie documental establecidos en el estudio realizado por la Unidad de Gestión Documental o por un 
funcionario competente y será aprobada por el Comité de Gestión Documental de la Sede o del nivel nacional según corresponda.

FIRMA DEL JEFE OFICINA NACIONAL DE GESTIÓN Y PATRIMONIO DOCUMENTAL / UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL DE SEDE



Archivo de la oficina productora que reúne su documentación en trámite, sometida a continua utilización y consulta 
administrativa. 

Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestión y reúne los documentos 
transferidos por los mismos una vez finalizado su trámite y cuando su consulta es constante.

Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestión, la documentación que, por decisión del 
correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la 
investigación, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos históricos recibidos 
por donación, depósito voluntario, adquisición o expropiación.

 Identificación numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras de documentos y a las series 
y subseries respectivas y que debe responder al sistema de clasificación documental establecido en la entidad. 

Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad física y funcional de los 
documentos de archivo. 

Decisión resultante de la valoración hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las 
tablas de retención y/o tablas de valoración documental, con miras a su conservación total, eliminación, selección 
y/o reproducción. Un sistema de reproducción debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la información.

 Fuente primaria de información con todos los rasgos y características que permiten garantizar su autenticidad e 
integridad.

Actividad resultante de la disposición final señalada en las tablas de retención o de valoración documental para 
aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su información 
en otros soportes.
 Operación por la cual se extraen unidades documentales representativas de las series que se conservan 
parcialmente. Se efectúa durante la selección hecha con criterios alfabéticos, cronológicos, numéricos, topográficos, 
temáticos, entre otros. (Mini/manual No 4. Tablas de Retención y Transferencias Documentales (versión actualizada). 
Archivo General de la Nación).

CONDICIONES GENERALES 

El formato de Tabla de Retención Documental debe ser actualizado siempre que aparezcan o desaparezcan nuevas series o subseries, de acuerdo con las variaciones 
de la estructura orgánica y funcional de la sede. También cuando se modifiquen tiempos de retención o disposición final para mejorar el control y la integridad del 
archivo, por ejemplo, en el proceso de homologación se series. 

La TRD debe estar firmada tanto por el productor documental (quien aprueba que los documentos consignados en la Tabla son los que su oficina produce y debe 
organizar y conservar temporalmente), como por el jefe de archivo (siendo el responsable de la elaboración o actualización técnica de la TRD).

En el caso de las series y subseries documentales con disposición final selección (S), la memoria descriptiva debe indicar con base en qué criterios se determinó el 
tamaño de las muestras y los métodos de selección.

En la casilla de procedimiento del formato de Tablas de Retención Documental — TRD se debe indicar el tamaño de la muestra y el método de selección para las 
series y subseries documentales cuya disposición final sea selección.

INSTRUCCIONES

DEFINICIONES 



Recepción o generación de documentos en una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones. 
(Mini/manual No 4. Tablas de Retención y Transferencias Documentales (versión actualizada). Archivo General de la 
Nación).

Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestión o en el archivo central, tal como se consigna 
en la tabla de retención documental.

 Disposición final señalada en las tablas de retención o de valoración documental y realizada en el archivo central con 
el fin de escoger una muestra de documentos de carácter representativo para su conservación permanente. Úsense 
también “depuración” y “expurgo”.

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

DESCRIPCIÓN

Se registra en mayúscula sostenida y negrita el nombre de la sede (SEDE BOGOTÁ, SEDE CARIBE) o el NIVEL 
NACIONAL, de acuerdo con la estructura orgánica a la cual pertenece la oficina productora.

En este campo se registra el nombre completo de la Facultad, Centro o Instituto al cual pertenece la Oficina 
Productora. Si la Oficina pertenece al Nivel Central de la sede o al Nivel Nacional, este espacio se deja en blanco.

Esta casilla se utiliza para registrar el nombre de la Dependencia inmediatamente superior a la Oficina Productora, de 
la cual depende.

Se registra la fecha exacta (Día, Mes y Año) a partir de la cual se adopta la TRD o sus modificaciones. 

Se registra el acta de Comité Nacional de Gestión y Patrimonio Documental, en el cual se aprobó la TRD o sus 
modificaciones.

Se registra la fecha exacta (Día, Mes y Año) de aprobación del acta de Comité Nacional de Gestión y Patrimonio 
Documental.

Se registra el acto administrativo en el cual se convalidó la TRD o sus modificaciones, por parte del Comité Evaluador 
de Documentos del Archivo General de la Nación.

Se registra la fecha exacta (Día, Mes y Año) de convalidación del acto administrativo por parte del Comité Evaluador 
de Documentos del Archivo General de la Nación.

Registrar la versión de la TRD aprobada y convalidada.

Registrar la fecha exacta (Día, Mes y Año) de trámite del formato de TRD.

Registrar en MAYÚSCULAS SOTENIDA el nombre de la unidad administrativa que produce y conserva la 
documentación en ejercicio de sus funciones.



Registre el código asignado a la Oficina Productora.

Se registra el código asignado a cada sede, dependencia, serie y subserie, de acuerdo con la metodología y 
codificación propuesta por la Unidad Nacional de Archivo y aprobada por el Comité de Archivo de la Universidad. 

Debe registrarse alfabéticamente el nombre de las series como conjunto de unidades documentales de estructura y 
contenido homogéneos, generados o conservados por la oficina productora. Al interior de las series o subseries se 
registran los tipos documentales que conforman la unidad documental o expediente, en el orden en que estos se 

Registre si la serie documental es original o copia en la oficina. (El formato se refiere a papel, PDF y las demás 
extensiones)

En la casilla correspondiente, se registra el tiempo en años que la serie documental debe permanecer en el Archivo 
de Gestión (Oficina) una vez finaliza su trámite y en el Archivo Central (depósitos de archivo) una vez ha sido 
transferida desde la Oficina Productora.

Se registra la disposición final de la serie documental, una vez ha transcurrido su tiempo de retención en el archivo 
de gestión como en el central, según corresponda:

Si los documentos tienen valor histórico, cultural o científico para la Universidad. 

Siempre que la serie documental no represente valor alguno para la Universidad.

Selección de una parte de la serie para su conservación utilizando un método estipulado en la normatividad.

Si los documentos están disponibles y deben ser consultados o reproducidos por medio técnico. 

 Se registra de forma clara y precisa la descripción de la disposición final de la serie/subserie documental. Registrar el 
método de reprografía y notas relevantes respecto a la conservación o eliminación de la serie documental. En caso 
de “selección” indicar el método de muestreo. 

La disposición final se asigna de acuerdo con los valores de la serie documental establecidos en el estudio realizado por la Unidad de Gestión Documental o por un 
funcionario competente y será aprobada por el Comité de Gestión Documental de la Sede o del nivel nacional según corresponda.

FIRMA DEL SECRETARIO GENERAL / SECRETARIO DE SEDE 

FIRMA DEL JEFE OFICINA NACIONAL DE GESTIÓN Y PATRIMONIO DOCUMENTAL / UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL DE SEDE



Macroproceso: Gestión de Información Proceso: Gestión Documental Formato de inventario documental

T000
SUBFONDO/SECCIÓN: SEDE  XXX - FACULTAD DE XXX

INICIAL FINAL 
No. 

CAJA
No.  

CARPETA
OTRO DEPÓSITO MÓDULO LADO ESTANTE ENTREPAÑO ELECTRÓNICO

--

CONVENCIONES:
T: TRANSFERENCIA
E: ELIMINACIÓN
S: SELECCIÓN
AG: ARCHIVO DE GESTION 
AC: ARCHIVO CENTRAL 
AH: ARCHIVO HISTÓRICO 

GESTIÓN DE INFORMACIÓN
FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

U.FT.11.005.002 
Versión 0.4

Página 1

CONSECUTIVO  TRANSFERENCIAS O ELIMINACIONES

OBJETO DEL INVENTARIO: <T,AG,E>

SOPORTE (FÍSICO 
 / ELECTRÓNICO)

FRECUENCIA DE 
CONSULTA

OBSERVACIONES

UBICACIÓNUNIDAD DE CONSERVACIÓN
No. DE 
FOLIOS

No. 
ORDEN

OFICINA PRODUCTORA CÓDIGO
SERIE, SUBSERIE, 

ASUNTO O UNIDAD 
DOCUMENTAL

FECHAS EXTREMAS

RECIBIÓ DD/MM/AAAA

TOTAL 

ELABORÓ DD/MM/AAAA

ENTREGÓ DD/MM/AAAA
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ARCHIVO DE GESTIÓN 

ARCHIVO CENTRAL 

ARCHIVO ELECTRÓNICO 

ARCHIVO HISTÓRICO 

ASIENTO DESCRIPTIVO 

DOCUMENTO 
ELECTRÓNICO DE ARCHIVO 

1. El inventario para archivos de gestión (o de oficina) debe actualizarse entre el 01 de enero y el 30 de marzo del año siguiente al año de gestión.

2. Los depósitos y los estantes en archivos centrales e históricos deben estar debidamente numerados y señalizados. 

3. Para los inventarios de Fondos Documentales Acumulados y documentos objeto de eliminación, no se realizará foliación, sin embargo, este campo se diligenciará mediante el 
cálculo de folios tomando como referente la norma NTC 5029 de 2001. Si el volumen está dado en centímetros multiplicar por 63, si está dado en metros multiplicar por 6.300 que 
4. En los inventarios para los procedimientos de selección y eliminación en los Fondos Documentales Acumulados, el cálculo de folios se hará por asunto y no por unidad 
documental.

5. Para reducir costos y por responsabilidad ambiental el inventario se imprimirá solo cuando sea estrictamente necesario y por cada cara de la hoja en lo posible.



ELIMINACIÓN 
DOCUMENTAL 

FACSÍMIL 

INVENTARIO DOCUMENTAL 

SELECCIÓN DOCUMENTAL 

TRANSFERENCIA 
DOCUMENTAL 

UNIDAD DOCUMENTAL 

CAMPO

SUBFONDO/SECCIÓN

CONSECUTIVO 
TRANSFERENCIAS O 

ELIMINACIONES (REGISTRO 
DE ENTRADA)

OBJETO DEL INVENTARIO

N° DE ORDEN

OFICINA PRODUCTORA

CÓDIGO OFICINA 
PRODUCTORA



SERIE, SUBSERIE, ASUNTO O 
UNIDAD DOCUMENTAL

FECHAS EXTREMAS

UNIDAD DE 
CONSERVACIÓN

NÚMERO DE FOLIOS

SOPORTE

FRECUENCIA DE CONSULTA

OBSERVACIONES



UBICACIÓN

 PÁGINA No. 

ELABORÓ

ENTREGÓ

RECIBIÓ



Archivo de la oficina productora que reúne su documentación en trámite, sometida a continua utilización y consulta administrativa. 

Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestión y reúne los documentos transferidos por los mismos una 
vez finalizado su trámite y cuando su consulta es constante.

Conjunto de documentos electrónicos producidos y tratados conforme a los principios y procesos archivísticos.

Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestión, la documentación que, por decisión del correspondiente Comité de Archivo, 
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigación, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede 
conservar documentos históricos recibidos por donación, depósito voluntario, adquisición o expropiación.

Conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades de descripción de un instrumento de consulta y recuperación. 

Registro de la información generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios electrónicos, que permanece en estos medios durante su ciclo 
vital; es producida por una persona o entidad en razón de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivísticos.

DEFINICIONES 

CONDICIONES GENERALES 

El inventario para archivos de gestión (o de oficina) debe actualizarse entre el 01 de enero y el 30 de marzo del año siguiente al año de gestión.

Los depósitos y los estantes en archivos centrales e históricos deben estar debidamente numerados y señalizados. 

Para los inventarios de Fondos Documentales Acumulados y documentos objeto de eliminación, no se realizará foliación, sin embargo, este campo se diligenciará mediante el 
cálculo de folios tomando como referente la norma NTC 5029 de 2001. Si el volumen está dado en centímetros multiplicar por 63, si está dado en metros multiplicar por 6.300 que 

En los inventarios para los procedimientos de selección y eliminación en los Fondos Documentales Acumulados, el cálculo de folios se hará por asunto y no por unidad 

Para reducir costos y por responsabilidad ambiental el inventario se imprimirá solo cuando sea estrictamente necesario y por cada cara de la hoja en lo posible.

INSTRUCCIONES



Actividad resultante de la disposición final señalada en las tablas de retención o de valoración documental para aquellos documentos que han perdido 
sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su información en otros soportes.

Reproducción fiel de un documento lograda a través de un medio mecánico, fotográfico o electrónico, entre otros.

 Instrumento de recuperación de información que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental. 

Disposición final señalada en las tablas de retención o de valoración documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de 
documentos de carácter representativo para su conservación permanente. Úsense también “depuración” y “expurgo”.

Remisión de los documentos del archivo de gestión al central, y de éste al histórico, de conformidad con las tablas de retención y de valoración 
documental vigentes.
Unidad de análisis en los procesos de identificación y caracterización documental. Puede ser simple, cuando está constituida por un solo tipo 
documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

DESCRIPCIÓN 

 El Subfondo corresponde a la Sede a la cual pertenece la Documentación. La Sección registra, cuando aplique, el Nombre de la Facultad, Centro o 
Instituto al cual se adscribe la Oficina Productora.
Estas casillas se utilizan para registrar el número de transferencias o eliminaciones documentales anuales, con su propio consecutivo.  Las 
Transferencias se identifican con la letra T y el consecutivo de ingresos documentales a los depósitos de archivo, independientemente que estas sean 
primarias o secundarias. De igual manera se procede con el consecutivo de Eliminaciones identificadas con la letra E. Se debe consignar el día (DD), mes 
(MM) y año (AAAA) en el cual se realiza la transferencia o eliminación. 

Se debe consignar el objetivo del inventario, de acuerdo con los siguientes conceptos: Transferencia, Eliminación, Selección, Archivo de Gestión, 
Archivo Central, Archivo Histórico. Para inventarios de Fondos Documentales Acumulados se adiciona el período al objeto, por ejemplo, Objeto del 
inventario: Conservación período 1955-1970. No marque con X el concepto, sobrescriba en el espacio indicado por los signos < >.

Debe anotarse en forma consecutiva el número de cada uno de los asientos descritos que corresponde a una unidad de conservación.

Escriba el nombre de la unidad administrativa que produce y conserva la documentación en ejercicio de sus funciones.

Registre el código de la Oficina productora de acuerdo con la Tabla de Retención Documental.



Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo órgano 
productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas. Cuando el asiento se realiza por unidad documental o expediente, corresponde 
a una unidad de conservación. Debe diligenciarse en orden alfabético. El nombre de la carpeta contiene la serie, la Subserie (de ser necesario) y el 
contenido documental. Por Ejemplo: Historia Laboral Docente de Pedro Rodríguez

Debe consignarse la fecha inicial (día, mes y año) y la fecha final (día, mes y año) de cada unidad descrita. Deben escribirse los cuatro dígitos 
correspondientes al año. En caso de que la fecha inicial coincida con la final se registrará esta en los dos campos. Cuando la documentación no tenga 
fecha se anotará s.f.

No. Caja y No. Carpeta: se registra el número asignado a cada unidad de almacenamiento, es decir, número de identificación de la carpeta y de la caja. 
Ubicación Carpeta Electrónica: se registra el link de la ubicación donde se encuentra disponible la carpeta electrónica. Peso Carpeta Electrónica: se 
registra el peso en KB (kilobytes) de la carpeta electrónica. Otro: se registran las unidades de conservación diferentes a caja, carpeta y carpeta 
electrónica, escribiendo el nombre y número correspondientes (por ejemplo, legajo 1, libro 10, etc.).

Se anotará el número total de folios contenido en cada asiento o unidad descrita, de acuerdo con la condición general número tres, descrita arriba.

Se utilizará esta columna para anotar los soportes diferentes al papel, anexos a la documentación: microfilmes (M), videos (V), casetes (C), soportes 
electrónicos (CD, DK, DVD), etc.

 Se debe consignar si la documentación registra un índice de consulta alto, medio, bajo o ninguno. Para tal efecto, se tendrán en cuenta los controles y 
registros de préstamo y consulta de la oficina responsable de dicha documentación. Esta columna se diligenciará especialmente para el inventario de 
fondos acumulados.

Se consignarán los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las columnas anteriores. Para la documentación ordenada numéricamente 
como actas, resoluciones, memorandos, circulares, entre otros, se anotarán los siguientes datos: faltantes, saltos por error en la numeración y/o 
repetición del número consecutivo en diferentes documentos. Para los expedientes deberá registrarse la existencia de anexos: circulares, actas, 
memorandos, resoluciones, informes, impresos, planos, facturas, disquetes, fotografías o cualquier objeto del cual se hable en el documento principal. 
De estos debe señalarse, en primer lugar, el número de unidades anexas de cada tipo, ejemplo: una hoja con 5 fotografías sueltas: luego el número 
consecutivo (si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o tema de cada anexo. Para los anexos legibles por máquina deberán registrarse las características físicas 
y requerimientos técnicos para la visualización y consulta de la información. Especificar programas de sistematización de la información. A los impresos 
se le asignará un número de folio y se registrará el número de páginas que lo componen. Así mismo, se anotará información sobre el estado de 
conservación de la documentación, especificando el tipo de deterioro: físico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones, dobleces, faltantes), químico 
(oxidación de tintas, soporte débil) y/o biológico (ataque de hongos, insectos, roedores).



Esta sección se diligencia para los documentos conservados en Archivos Centrales y en Archivos Históricos. En estas casillas se registran los datos de 
ubicación física de los documentos: El número del Depósito en la cual se encuentra la documentación, la identificación del Mueble (Módulo, Lado, 
cuando se trate de Módulos de dos caras, Estante y Entrepaño) donde finalmente se ubican los documentos, según corresponda. Este espacio no es 
necesario para los trámites de Transferencia, Eliminación y Selección Documental.

Se numerará cada página del inventario consecutivamente. 

Debe registrarse el nombre y el cargo de quien elaboró el inventario, registrando la fecha (Día/Mes/Año) de elaboración.

 Se registra el nombre completo y cargo de la persona responsable de entregar el inventario, registrando la fecha (Día/Mes/Año) de entrega. Tenga en 
cuenta que la Jefatura o Coordinación es quien revisa y entrega el inventario.

Debe registrarse el nombre y el cargo de la persona responsable o delegada de aprobar el inventario, registrando la fecha (Día/Mes/Año) de recibido. El 
funcionario registrado en este campo se constituye en el responsable de mantener la custodia o de garantizar a la Universidad que el procedimiento 
surtido con la documentación es el que corresponde a los procesos técnicos aprobados para la Institución.













CÓDIGO: U-IN-11.005.002

VERSIÓN: 0.0

GESTIÓN DE INFORMACIÓN

INSTRUCTIVO DEL FORMATO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Objetivo: Orientar el diligenciamiento del Inventario Documental documental en las diferentes fases del ciclo vital del documento (archivo 
de gestión, archivo central y archivo histórico).

Alcance: Aplica para todas las fases del ciclo vital del documento (archivo de gestión, archivo central y archivo histórico) y objetivos: 
Eliminación, Selección, Custodia, Conservación, Transferencia.

Definiciones (Acuerdo 027 de 2006 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nación):
Inventario documental:  Instrumento de recuperación de información que describe de manera
exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.
Asiento descriptivo: Conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades de
descripción de un instrumento de consulta y recuperación.
Unidad documental: Unidad de análisis en los procesos de identificación y caracterización
documental. Puede ser simple, cuando está constituida por un solo tipo documental, o compleja,
cuando la constituyen varios, formando un expediente.
Transferencia documental:  Remisión de los documentos del archivo de gestión al central, y de
éste al histórico, de conformidad con las tablas de retención y de valoración documental vigentes.

Condiciones generales: 
1, El inventario para archivos de gestión (o de oficina) debe actualizarse entre el 01 de enero y el 30 de marzo del año siguiente al año de 
gestión. 
2, Los depósitos y los estantes en archivos centrales e históricos deben estar debidamente numerados y señalizados. 
3, Para los inventarios de Fondos Documentales Acumulados y documentos objeto de eliminación, no se realizará foliación, sin embargo 
este campo se diligenciará mediante el cálculo de folios tomando como referente la norma NTC 5029 de 2001. Si el volumen está dado 
en centímetros multiplicar por 63, si está dado en metros multiplicar por 6.300 que es el promedio de folios por metro lineal de papel 
convencional. 
En los inventarios para los procedimientos de selección y eliminación en los Fondos Documentales Acumulados, el cálculo de folios se 
hará por serie/subserie y no por unidad documental.
4, Para reducir costos y por responsabilidad ambiental el inventario se imprimirá cuando sea estrictamente necesario y por cada cara de 

 la hoja en lo posible. 

DESARROLLO DEL CONTENIDO
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Subfondo/Sección: El subfondo corresponde a la Sede a la cual pertenece la Documentación. La Sección registra, cuando aplique, el 
Nombre de la Facultad, Centro o Instituto al cual se adscribe la Oficina Productora.

Oficina Productora:  Escriba el nombre de la unidad administrativa que produce y conserva la documentación en ejercicio de sus 
 funciones. 

Consecutivo Transferencias o Eliminaciones (Registro de Entrada): Estas casillas se utilizan para registrar el número de 
transferencias o eliminaciones documentales anuales, con su propio consecutivo.  Las Transferencias se identifican con la letra T y el 
consecutivo de ingresos documentales a los depósitos de archivo, indenpendientemente que estas sean primarias o secundarias. De 
igual manera se procede con el consecutivo de Eliminaciones identificadas con la letra E. Se debe consignar el día (DD), mes (MM) y año 
(AAAA) en el cual se relailza la tranferencia o eliminación. 

Objeto del Inventario: Se debe consignar el objetivo del inventario, de acuerdo con los siguientes conceptos: Transferencia, 
Eliminación, Selección, Archivo de Gestión, Archivo Central, Archivo Histórico. Para inventarios de Fondos Documentales Acumulados se 
adiciona el período al objeto, por ejemplo, Objeto del invetario: Conservación período 1955-1970. No marque con X el concepto, 
sobrescriba en el espacio indicado por los signos < >.

N° de Orden: Debe anotarse en forma consecutiva el número de cada uno de los asientos descritos que corresponde a una unidad de 
conservación.

Serie, Subserie, Asunto o Unidad Documental: Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de unidades documentales de 
estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo órgano productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones 
específicas. Cuando el asiento se realiza por unidad documental o expediente, corresponde a una unidad de conservación. Debe 
diligenciarse en órden alfabético. 
El nombre de la carpeta contiene la serie, la subserie (de ser necesario) y el contenido documental.Por. Ejemplo: Historia Laboral 
Docente de Pedro Rodríguez.
Fechas Extremas: Debe consignarse la fecha inicial y final de cada unidad descrita. Deben escribirse los cuatro dígitos correspondientes 
al año. En caso de que la fecha inicial coincida con la final se registrará esta en los dos campos. Cuando la documentación no tenga 
fecha se anotará s.f.
Unidad de Conservación: Se consignará el número asignado a cada unidad de almacenamiento, es decir, número de identifcación de 
la carpeta y de la caja. En la columna "Otro" se registrarán las unidades de conservación diferentes a caja y carpeta, escribiendo el 
nombre y número correspondientes (por ejemplo, legajo 1, libro 10, etc.).
Número de folios: Se anotará el número total de folios contenido en cada asiento o unidad descrita, de acuerdo con la condición general 
número tres, descrita arriba.
Observaciones: Se consignarán los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las columnas anteriores (por ejemplo, 
estado de conservación, restricciones de acceso, copias de seguridad en otros medios, lagunas cronológicas, etc.).
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Aprobó: Debe registrarse el nombre y el cargo de la persona responsable o delegada de aprobar el inventario. El funcionario registrado 
en este campo se constituye en el responsable de mantener la custodia o de garantizar a la Universidad que el procedimiento surtido con 
la documentación es el que corresponde a los procesos técnicos aprobados para la Institución.

Referencias: 
-Acuerdo No. 038 del 20 de septiembre de 2002 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nación
-Acuerdo No. 042 del 31 octubre de 2002  del Consejo Directivo del Archivo General de la Nación

Ubicación: Esta sección se diligencia para los documentos conservados en Archivos Centrales y  en Archivos Históricos. En estas 
casillas se registran los datos de ubicación física de los documentos: El número del Depósito en la cual se encuentra la documentación, 
la identificación del Mueble (Módulo, Lado, cuando se trate de Módulos de dos caras, Estante y Entrepaño) donde finalmente se ubican 
los documentos, según corresponda.
Este espacio no es necesario para los trámites de Transferencia, Eliminación y Selección Documental.
Página No. Se numerará cada página del inventario consecutivamente. 

Elaboró: Debe registrarse el nombre y el cargo de quien elaboró el inventario y la fecha (Día/Mes/Año) de elaboración.

Revisó: Debe registrarse el nombre y el cargo de la persona responsable o delegada de revisar el correcto diligenciamiento del 
inventario, y de garantizar que obedece plenamente a la documentación física.

Página 3 de



CÓDIGO: U-IN-11.005.003

VERSIÓN: 0.0

GESTIÓN DE INFORMACIÓN

INSTRUCTIVO DEL FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Objetivo: Orientar a las dependencias productoras de documentos, Unidades de Archivo y Secretarías de Sede de Presencia Nacional 
en el diligenciamiento del formato de Tabla de Retención Documental (TRD).

Alcance: Aplica para todas las oficinas productoras de documentos al interior de la Universidad Nacional de Colombia.

Definiciones (Acuerdo 027 de 2006 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nación):

Archivo de gestión: Archivo de la oficina productora que reúne su documentación en trámite, sometida a continua utilización y consulta 
administrativa.
Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestión y reúne los documentos 
transferidos por los mismos una vez finalizado su trámite y cuando su consulta es constante.
Código: Identificación numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras de documentos y a las series y 
subseries respectivas y que debe responder al sistema de clasificación documental establecido en la entidad.
Conservación de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad física y funcional 
de los documentos de archivo.
Disposición final de documentos: Decisión resultante de la valoración hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, 
registrada en las tablas de retención y/o tablas de valoración documental, con miras a su conservación total, eliminación, selección y/o 
reproducción.
Un sistema de reproducción debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la información.
Documento original: Fuente primaria de información con todos los rasgos y características que permiten garantizar su autenticidad e 
integridad.
Eliminación documental: Actividad resultante de la disposición final señalada en las tablas de retención o de valoración documental 
para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su información en otros 
soportes.
Muestreo: Operación por la cual se extraen unidades documentales representativas de las series que se conservan parcialmente. Se 
efectúa durante la selección hecha con criterios alfabéticos, cronológicos, numéricos, topográficos, temáticos, entre otros. (Mini/manual 
No 4. Tablas de Retención y Transferencias Documentales (versión actualizada). Archivo General de la Nación).
Producción Documental. Recepción o generación de documentos en una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones. 
(Mini/manual No 4. Tablas de Retención y Transferencias Documentales (versión actualizada). Archivo General de la Nación).
Retención documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestión o en el archivo central, tal como se 
consigna en la tabla de retención documental.
Selección documental: Disposición final señalada en las tablas de retención o de valoración documental y realizada en el archivo 
central con el fin de escoger una muestra de documentos de carácter representativo para su conservación permanente. Úsanse también 
“depuración” y “expurgo”.

Condiciones generales: 
1, El formato de Tabla de Retención debe ser actualizado siempre que aparezcan o desaparezcan nuevas series o subseries, de 
acuerdo con las variaciones de la estructura orgánica y funcional de la sede. También cuando se modifiquen tiempos de retención o 
disposición final para mejorar el control y la integridad del archivo, por ejemplo, en el proceso de homologación se series.
2, la TRD debe estar firmada tanto por el productor documental, quien aprueba que los documentos consignados en la Tabla son los que 
su oficina produce y debe organizar y conservar temporalmente, como firmada por el jefe de archivo como responsable de la elaboración 
o actualización técnica de la TRD.
3, "La selección se aplicará bajo la modalidad de muestreo y será el Comité de Archivo el encargado de decidir el tipo de muestreo a 
aplicar, así como el porcentaje (%) a conservar, teniendo en cuenta el contenido cualitativo de los documentos." (Acuerdo No. 039 del 31 
de octubre de 2002 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nación)

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo órgano o 
sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e 
informes, entre otros.
Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido 
y sus características específicas.
Tabla de retención documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de 
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramación, formato y contenido 
distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoría diplomática.
Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia histórica, científica y cultural, 
deben conservarse en un archivo. 
Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se reciben hasta que cumplen sus fines 
administrativo, fiscales, legales y/o contables.
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Código: Se registra el código asignado a cada sede, dependencia, serie y subserie, de acuerdo con la metodología y codificación 
propuesta por la Unidad Nacional de Archivo y aprobada por el Comité de Archivo de la Universidad. 

Firma del productor documental: Debe registrarse el nombre y el cargo del jefe de oficina resposable de las series documentales 
descritas en la Tabla de Retención.

Firma del jefe de archivo: Debe registrarse el nombre y el cargo del jefe de archivo o secretario de sede responsable de la correcta 
elaboración de la TRD y en representación del Comité de Archivo correspondiente.

Referencias: 
-Acuerdo No. 039 del 31 de octubre de 2002 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nación.
-Acuerdo No. 027 del 31 de octubre de 2006 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nación.

Facultad/Centro/Instituto: En este campo se registra el nombre completo de la Facultad, Centro o Instituto al cual pertenece la Oficina 
Productora. Si la Oficina pertenece al Nivel Central de la sede o al Nivel Nacional, este espacio se deja en blanco.

Fecha última actualización:  Se registra en números el día (DD), el mes  (DD) y el año (AAAA) en el que se realizó la última 
actualización de la TRD.
Oficina Productora:  Escriba en MAYUSCULAS SOTENIDAS el nombre de la unidad administrativa que produce y conserva la 

 documentación en ejercicio de sus funciones. 

Serie, Subserie y Tipos Documentales: Debe anotarse alfabéticamente el nombre de las series como conjunto de unidades 
documentales de estructura y contenido homogéneos, generados o conservados por la oficina productora. Al interior de las series o 
subseries se registran los tipos documentales que conforman la unidad documental o expediente, en el orden en que estos se generan. 

Retención en años: En la casilla correspondiente, se escribe el tiempo en años que la serie documental debe permanecer en el Archivo 
de Gestión (Oficina) una vez finaliza su trámite y en el Archivo Central (depósitos de archivo) una vez ha sido transferida desde la oficina. 

Original o copia: Indique si la serie documental es original o copia en la oficina.

Disposición final: Se anotará el destino de la serie documental una vez ha transcurrido su tiempo de retención en el archivo de gestión 
como en el central, según corresponda: C: Conservación si los documentos tienen valor histórico, cultural o científico para la 
Universidad, S: Selección de una parte de la serie para su conservación utilizando un método de muetreo aceptado, E: Eliminación 
siempre que la serie documental no represente valor alguno para la Universidad, O: Otros soportes, esta opción se utiliza cuando es 
necesario conservar la serie en otro soporte diferente al soporte original, por ejemplo mediante digitalización o microfilmación. La 
disposición final se asigna de acuerdo con los valores de la serie documental establecidos en el estudio realizado por la unidad de 
archivo o por un funcionario competente y será aprobada por el Comité de Archivo de la sede o del nivel nacional según corresponda.

Procedimiento: Se consigna de forma clara y precisa la descripción que requiera la disposición final dada a la serie, indicando el 
método de muestreo en los casos donde el destino de la serie es selección, el método de reprografía, o notas relevantes al a 
conservación o eliminación de la serie documental. 

DESARROLLO DEL CONTENIDO

Nivel / Sede: Se registra en mayúscula sostenida y negrita el nombre de la sede (SEDE BOGOTÁ, SEDE CARIBE) o el NIVEL 
NACIONAL, de acuerdo con la estructura orgánica a la cual petenece la oficina productora.

Acta de aprobación No, del Comité de Archivo XXXX del DIA, MES AÑO:  Se registra el número del acta del Comité de Archivo en la 
 cual se aprobó la TRD o sus modificaciones y la fecha exacta. 

Superior jerárquico: Esta casilla se utilizan para registrar el nombre de la Dependencia inmediatamente superior a la Oficina 
Productora, de la cual depende.
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1. OBJETIVO DEL INSTRUCTIVO 
 
Relacionar para cada dependencia productora, las series y subseries, sus tiempos de 
retención en el Archivo Central y la disposición asignada a cada una de ellas. 
 
2. DEFINICIONES 

 

 Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento 
de los archivos de gestión y reúne los documentos transferidos por los mismos 
una vez finalizado su trámite y cuando su consulta es constante 

 Fondos Documentales Acumulados (FDA): Conjunto de documentos dispuestos 
sin ningún criterio de organziación archivística.             

 Disposición final de documentos: Decisión resultante de la valoración hecha en 
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de 
retención y/o tablas de valoración documental, con miras a su conservación 
total, eliminación, selección y/o reproducción                                                                                                                                                                                                         

 Eliminación documental: Actividad resultante de la disposición final señalada en 
las tablas de retención o de valoración documental para aquellos documentos 
que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar 
su información en otros soportes.  

 Selección documental: Disposición final señalada en las tablas de retención o 
de valoración documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger 
una muestra de documentos de carácter representativo para su conservación 
permanente. Úsanse también “depuración” y “expurgo”. 

 Valoración 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. 

 
3. CONDICIONES GENERALES 

 La Tabla de Valoración deberá levantarse por cada uno de los periodos 
históricos definidos en la Historia Institucional. 

 Las TVD serán sometidas a la revisión por parte de los Grupos Evaluadores 
creados para tal fin. 

 
4. DESARROLLO DEL CONTENIDO 
 

 Subfondo: Escriba el nombre de la Sede que reporta la información. En el caso 
del Nivel Central de la Universidad (1867-1997) este campo se diligencia como 
“Nivel Central”. 
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 Sección: Escriba el nombre de la Facultad, Centro o Instituto que reporta la 
información. Se consideran secciones las entidades que antecedieron a la 
Universidad o sus facultades. 

 Período: Escriba el rango de fechas que cubre el periodo histórico (de acuerdo 
con la Historia Institucional). Escriba mes y año cuando sea pertinente. 

 Oficina productora: Anote el nombre de la oficina que produjo (generó o 
recibió) el documento en ejercicio de sus funciones. 

 Código: Registre el código que identifica la oficina productora, la serie y la 
subserie, de acuerdo con la codificación establecida por la Unidad Nacional de 
Archivo. 

 Serie/Subserie: Escriba el nombre de la serie y/o subserie tal y como aparece 
en el cuadro de clasificación correspondiente. 

 Retención Archivo Central: Anote el tiempo (en años) que deben permanecer 
los documentos que componen la serie/subserie en el Archivo Central. 

 Disposición final: Señale con una equis (X), para cada serie/subserie la 
correspondiente opción de disposición final de acuerdo con el resultado de la 
valoración. 

 Eliminación (E): Aplica para las series/subseries que han perdido sus valores 
administrativos, legales o fiscales y carecen de valores secundarios. 

 Procedimientos: Registre los procedimientos aplicados en la modalidad de 
selección, conservación en otros soportes y eliminación. 

 Aprobación: Se registran los datos del Acta del Comité de Archivo en la que se 
aprobaron las Tablas de Valoración  (número de Acta y fecha). 

 
5. REFERENCIAS 
 

 Acuerdo No. 002 de 2004 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nación 

 Resolución 0128 de 2010 del Archivo General de la Nación 

 Acuerdo No. 003 de 2013 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nación                                                                                             

 Acuerdo No. 004 de 2012 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nación 
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1. OBJETIVO DEL INSTRUCTIVO 

 
Registra la organización jerárquica de la Universidad y sus sedes en todos los niveles, y los 
identifica con las series y subseries documentales que le corresponden en ejercicio de sus 
funciones. 
 
2. ALCANCE 

 
Se elabora un Cuadro de Clasificación Documental para cada uno de los periodos 
establecidos en la Historia Institucional, de acuerdo con modificaciones o reestructuraciones 
institucionales. Este formato apoya la elaboración de Tablas de Valoración Documental de la 
Universidad 
 
3. DEFINICIONES 

 

 Cuadro de Clasificación Documental:  Esquema que refleja la jerarquización dada a la 
documentación producida por una institución y en el que se registran las secciones y 
subsecciones y las series y subseries documentales. 

 Historia Institucional: Relato escrito del acontecer organizacional de la Institución a 
través de los cambios en su organización jerárquica, en la cual se refleja la creación, 
supresión y fusión de dependencia y cargos, así como de las funciones 
correspondientes. 

 Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido 
homogéneos, emanadas de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia 
del ejercicio de sus funciones específicas. 

 Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, 
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus características 
específicas.  

 Tabla de Valoración Documental: Listado de asuntos o series documentales a los 
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, así como una 
disposición final. 

 
4. CONDICIONES GENERALES 

 

 El Cuadro de Clasificación deberá levantarse por cada uno de los periodos históricos 
definidos en la Historia Institucional. 

 En cada Cuadro de Clasificación se incluirán a pie de página y a modo de notas, 
observaciones relevantes que permitan comprender la información registrada en el 
formato, por ejemplo, las normas que sustentan la creación, supresión o cambio de 
nombre de las dependencias administrativas, etc. 

 
5. DESARROLLO DEL CONTENIDO 

 

 Subfondo: Escriba el nombre de la Sede que reporta la información. En el caso del 

Nivel Central de la Universidad (1826-1997)  este campo se diligencia como “Nivel 
Central”. Para documentación posterior a 1997 se registra como "Nivel Nacional”. 
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 Sección: Escriba el nombre de la Facultad, Centro o Instituto que reporta la 

información. Se consideran secciones las entidades que antecedieron a la 
Universidad o sus facultades 

 Período: Escriba el rango de fechas que cubre el periodo histórico (de acuerdo con la 

Historia Institucional). Escriba mes y año cuando sea pertinente. 

 Sección: Escriba el nombre de la dependencia de mayor rango jerárquico durante el 
periodo histórico para el cual se elabora el Cuadro de Clasificación. 

 Subsección 1- Subsección 4: Registre en orden de mayor a menor jerarquía las 

subdivisiones subalternas de la Sección y de las Subsecciones sucesivamente 

 Serie/Subserie Documental: Escriba el nombre de la serie o subserie según sea el 
caso, producida por cada una de las dependencias 

 Elaboró (nombre, cargo y fecha de elaboración): Escriba el nombre (s) y el cargo o 

función en el caso de ser contratista, de la persona (s) que diligencia el formato. 
Escriba la fecha de diligenciamiento del formato en el siguiente orden: día, mes y año 

 Revisó (nombre, cargo y fecha de revisión): Escriba el nombre (s) y el cargo o función 

en el caso de ser contratista, de la persona (s) que revisa el formato. Escriba la fecha 
de revisión final del formato en el siguiente orden: día, mes y año 

 Aprobó (nombre, cargo y fecha de aprobación): Este campo corresponde a los 
Secretarios de Sede de Presencia Nacional y Jefes de las Unidades de Archivo de las 
Sedes. Escriba la fecha de aprobación por parte del Comité de Archivo de Sede o del 
Comité Intersedes para el caso de las Sedes de Presencia Nacional, en el siguiente 
orden: día, mes y año 

 
6. REFERENCIAS 

 Acuerdo No. 002 de 2004 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nación 

 Resolución 0128 de 2010 del Archivo General de la Nación 

 Acuerdo No. 003 de 2013 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nación.                                                     

 Acuerdo No. 004 de 2013 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nación 
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1. INFORMACIÓN GENERAL DEL PROCEDIMIENTO 

OBJETIVO: Transferir y eliminar los documentos del archivo de gestión al central, y de éste al histórico, de conformidad con los plazos establecidos 

en las Tablas de Retención Documental – TRD o Tablas de Valoración Documental – TVD, con el fin de controlar el crecimiento de los archivos y dar 

movilidad al Sistema de Archivos, garantizando la correcta custodia, conservación y preservación del patrimonio documental de la Universidad 

Nacional de Colombia. 
 

ALCANCE: Inicia con la elaboración del plan anual de transferencias y eliminaciones documentales y finaliza con la elaboración del Acta de 

Transferencia o Eliminación Documental y con el seguimiento al procedimiento de transferencias realizadas. Aplica a todas las oficinas productoras 

de documentos (transferencias primarias) y Unidades de archivo de las diferentes sedes o Secretarías de Sede de Presencia Nacional (transferencias 

secundarias y eliminaciones). 

DEFINICIONES: 

 

1. Archivos en el Sistema Archivístico: 

1.1 Archivo de Gestión: Documentos activos, en circulación, resguardados y organizados por la oficina productora durante su gestión administrativa 

y/o académica. Constituye la primera fase del Sistema de Archivos. 

1.2 Archivo Central: Constituye la segunda fase del Sistema de Archivos y son los documentos organizados según las unidades académico-

administrativas transferidos desde el Archivo de Gestión, estas unidades coordinan y controlan el funcionamiento de los archivos de gestión. 



 

  

GESTIÓN DE 
INFORMACIÓN 

Código: U-PR-11.005.022 

Versión: 0.0 

PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIAS Y ELIMINACIONES DOCUMENTALES Página: 1 de 5 

 

PROCESO: GESTIÓN DOCUMENTAL SUBPROCESO: IMPLEMENTACIÓN DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL  

 

1.3 Archivo Histórico: Tercera fase del Sistema donde se preservan documentos seleccionados y valorados por su importancia histórica, científica 

y cultural. Conservan su integridad, su orden de producción natural y de procedencia. En virtud del principio de descentralización cada Sede 

custodiará sus archivos documentales históricos a través de su unidad de archivo, los cuales forman parte del Fondo Universidad Nacional de 

Colombia y del Archivo General de la misma. Este tipo de archivo también puede conservar documentos históricos recibidos por donación, depósito 

voluntario, adquisición o expropiación. 

2. Operaciones archivísticas: Depuración documental: Retiro de documentos sin valores primarios ni secundarios durante la organización de 

documentos para su eliminación. 

3. Eliminación Documental: Actividad resultante de la disposición final señalada en las tablas de retención o de valoración documental para 

aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su información en otros soportes. Se 

entiende por eliminación la destrucción de los documentos que hayan perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tengan valor 

histórico o que carezcan de relevancia para la ciencia y la tecnología. 

4. Fondos Documentales: Fondos Documentales Acumulados: Conjunto de documentos dispuestos sin ningún criterio de organización 

archivística. 

5. Inventario documental: Instrumento de recuperación de información que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un 

fondo documental. 

6. Procesos archivísticos: Organización documental: Clasificación, la ordenación y la descripción de los documentos de una institución. 

7. Tabla de Retención Documental (TRD): Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de 

permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.  
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8. Tabla de Valoración Documental (TVD): Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el 

archivo central, así como una disposición final. 

9. Transferencia documental: Remisión de los documentos del archivo de gestión al central, y de éste al histórico, de conformidad con las TRD 

y TVD vigentes. 

10. Transferencia Primaria: Remisión de documentos del Archivo de Gestión al Archivo Central. 

11. Transferencia Secundaria: Traslado de documentos del Archivo Central al Histórico. 

 

 

12. Valor Documental:  

Valor Primario: Cualidad inmediata de los documentos durante su gestión administrativa, fiscal, legal y/o contable. 

Valor Permanente o Secundario: Cualidad atribuida a documentos que deben conservarse por su importancia histórica, científica y cultural. 

Fuente adoptada de: Consejo Directivo. (2006). Acuerdo No. 027 - Glosario. Archivo General de la Nación. 

https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-27-de-2006/ 

 

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 

1. Acuerdo 07 de 1994 “Reglamento de Archivos de Colombia”. Arts. 25º Eliminación de documentos. Arts. 26º Proceso de eliminación. Arts. 27º 

Autorización para eliminación. Del Archivo General de la Nación. https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-07-de-1994/. 

https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-07-de-1994/


 

  

GESTIÓN DE 
INFORMACIÓN 

Código: U-PR-11.005.022 

Versión: 0.0 

PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIAS Y ELIMINACIONES DOCUMENTALES Página: 1 de 5 

 

PROCESO: GESTIÓN DOCUMENTAL SUBPROCESO: IMPLEMENTACIÓN DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL  

 

2. Ley 594 de 2000, Art. 23. Ley General de Archivos. “Comprende toda la documentación que es sometida a continua utilización y consulta 

administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten’’ https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/ 

3. Tablas de Retención y transferencias documentales, Mini-Manual No. 4. Archivo general de la Nación, 2001. 

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/Minimanual_TRD.pdf 

4. Resolución 385 de 2003 de Rectoría General. “Por la cual se fijan las Políticas Documentales, se crea el Sistema de Archivos y regulan los Comités 

de Archivo”. Artículo 5º Competencias y funciones básicas, 7º Serán funciones del Comité de Archivo y 10º Serán funciones de los Comités de 

Archivo de Sede. http://gestiondocumental.manizales.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/resolucion_385.pdf 

5. Resolución 386 de 2003 de Rectoría “Por la cuál se expide el Reglamento General de Archivos de la Universidad". Art. 17º Valoración y 

descarte documental, https://docplayer.es/16929170-Universidad-nacional-de-colombia-rectoria-general-resolucion-n-o-386-de-2003-marzo-
31.html 

6. Acuerdo 002 de 2004 “Por el cual se establecen los lineamientos básicos para la organización de fondos acumulados”. Del Consejo Directivo del 
Archivo General de la Nación. https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-002-de-2014-2/  

7. Fondos Acumulados. Manual de Organización. Archivo General de la Nación, 2004. 
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/8.%20valoracion/MANUALES/FONDOS%20ACUMULADOS.pdf  

8. Decreto 2578 de 2012 del Ministerio de Cultura “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de 
Archivos, se deroga el decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administración de los archivos del Estado”. 

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=50875  

9. Acuerdo 003 de 2013 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nación “En ejercicio de sus facultades legales, en especial las que le 

confiere La Ley 80 de 1989, el Artículo 76, literal d) de la Ley 489 de 1998, el Decreto 2126 de 2012, el Decreto 2578 de 2012, el Acuerdo 09 de 

2012”. https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-003-de-2013/  

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4275#:~:text=ART%C3%8DCULO%2023.&text=Comprende%20toda%20la%20documentaci%C3%B3n%20que,b)%20Archivo%20central
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/Minimanual_TRD.pdf
http://gestiondocumental.manizales.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/resolucion_385.pdf
https://docplayer.es/16929170-Universidad-nacional-de-colombia-rectoria-general-resolucion-n-o-386-de-2003-marzo-31.html
https://docplayer.es/16929170-Universidad-nacional-de-colombia-rectoria-general-resolucion-n-o-386-de-2003-marzo-31.html
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-002-de-2014-2/
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/8.%20valoracion/MANUALES/FONDOS%20ACUMULADOS.pdf
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=50875
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-003-de-2013/
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10. Acuerdo 004 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nación. Marzo de 2013. “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 

2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboración, presentación, evaluación, aprobación e implementación de las Tablas 

de Retención Documental y las Tablas de Valoración Documental.’’ https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-004-de-2013 

11. Decreto 29 de 2015 “Por medio del cual se reglamenta el proceso de entrega y/o transferencia de los archivos públicos de las entidades que 

se suprimen, fusionen, privaticen o liquiden; se desarrolla el artículo 20 de la Ley 594 de 2000 y el artículo 39 del Decreto-ley 254 de 2000 y se 

dictan otras disposiciones”, capítulo 2 De la organización, entrega y/o transferencia y recibo de documentos y archivos. 

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php /Acuerdo 042 de 2002, art 4 

https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-042-de-2002/ 

12. Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Cultura”, capítulo 9 Transferencias Secundarias 

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php 

13. Acuerdo 03 de 2015 "Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestión de documentos 

electrónicos generados como resultado del uso de medios electrónicos de conformidad con lo establecido en el capítulo IV de la Ley 1437 de 

2011, se reglamenta el artículo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capítulo IV del Decreto 2609 de 2012". 

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php 

14. Acuerdo 004 de 2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboración, aprobación, evaluación y convalidación, implementación, 

publicación e inscripción en el Registro único de Series Documentales – RUSD de las Tablas de Retención Documental – TRD y Tablas de 

Valoración Documental – TVD. Del Archivo General de la Nación”. Del Archivo General de la Nación. 

https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-004-de-2019/ 

15. Resolución 310 de 2021 “Por la cual se adopta la Política de Gestión Documental y Archivos de la Universidad Nacional”.  Rectoría de la 

Universidad Nacional de Colombia. 

https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-004-de-2013
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php
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16. Resolución 311 de 2021 “Por la cual se adopta el Reglamento General de Gestión Documental y Archivos y se deroga la Resolución de Rectoría 

1017 de 2016”. Rectoría de la Universidad Nacional de Colombia. http://www.legal.unal.edu.co/rlunal/home/doc.jsp?d_i=98164 

17. Resolución 326 de 2022 “Por la cual se adopta el Sistema Integrado de Conservación Documental - SIC para la Universidad Nacional de 

Colombia”. Rectoría de la Universidad Nacional de Colombia. 

 

CONSIDERACIONES GENERALES 

1. La TRD y TVD deben estar aprobadas por el Archivo General de la Nación Jorge Palacios – AGN.  

2. Las Oficinas Productoras son las responsables de las transferencias primarias y podrán realizar las solicitudes, siempre y cuando, estén incluidas 

en el Plan Anual de Transferencias. 

3. Los expedientes por transferir deben estar organizados e inventariados. De acuerdo con las instrucciones dadas por la Sección de Gestión 

Documental o quien haga sus veces.  

4. Los documentos por transferir deberán cumplir el principio de procedencia, el principio de orden original, descripción e integridad del fondo. 

Las transferencias se deben llevar a cabo con estricta aplicación de las TRD o las TVD por series documentales, y deben incluir tanto los 

expedientes físicos, como electrónicos e híbridos. 

5. Los expedientes por transferir deben haber cumplido su tiempo de retención en Archivo de Gestión o Archivo Central, según el caso. 

6. El plan de transferencias documentales y eliminaciones Documentales se elaborará dentro de los tres primeros meses de la vigencia y deberá 

ser reportado a la Oficina Nacional de Gestión y Patrimonio Documental. 

http://www.legal.unal.edu.co/rlunal/home/doc.jsp?d_i=98164


 

  

GESTIÓN DE 
INFORMACIÓN 

Código: U-PR-11.005.022 

Versión: 0.0 

PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIAS Y ELIMINACIONES DOCUMENTALES Página: 1 de 5 

 

PROCESO: GESTIÓN DOCUMENTAL SUBPROCESO: IMPLEMENTACIÓN DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL  

 

7. Las transferencias secundarias son responsabilidad de las Unidades de Gestión Documental en Sede y podrán realizar el trámite, siempre y 

cuando, estén incluidas en el Plan Anual de Transferencias. 

  

 

 

 

2. INFORMACIÓN ESPECÍFICA DEL PROCEDIMIENTO 

 

ID. 

 

ACTIVIDAD 

 

DESCRIPCIÓN 

 

 

 

 

RESPONSABLE  

REGISTROS 

SISTEMAS DE 

INFORMACIÓN O 

APLICATIVOS 

INFORMÁTICOS 

DEPENDENCIA O 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

CARGO Y/O 

PUESTO DE 

TRABAJO 

 

 

 

 

 

Se elabora el plan anual de 

transferencias y eliminaciones de 

 

Unidades de 

Gestión 

 

 

Plan Anual de Transferencias 

y Eliminaciones 

Documentales 
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1 

Elaboración 

del Plan Anual 

de 

Transferencia

s y 

Eliminaciones 

Documentale

s: 

 

acuerdo con los tiempos establecidos 

en las Tablas de Retención Documental 

(TRD) y los lineamientos de la Oficina 

Nacional de Gestión y Patrimonio 

Documental, se debe presentar para 

aprobación. 

Documental de 

Sede 

 

 

Secretarías de Sede 

de Presencia 

Nacional 

Jefe de 

Unidad 
Formatos: 

Plan Anual de Transferencias 

Código U.FT.11.005.011 (Versión 

0.1). 

Plan Anual de Eliminaciones 

Código U.FT.11.005.012 (Versión 

0.3). 

Identificación de transferencia o 

eliminación. 

Procedimiento de 

Transferencias y Eliminaciones 

Documentales Código 

U.PR.11.005.022 (Versión 0.0). 

 

 

 

 

 

 

N/A 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

Revisar, validar y aprobar el Plan Anual 

de Transferencias 

Comisión de 

Gestión 

Documental 

(válida); según la 

transferencia 

(primaria o 

secundaria) y el 

Comité Nacional de 

Gestión 

Jefes de 

Comités 

 

Acta de aprobación del plan 

anual de transferencias 

documentales. 
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Aprobar el 

plan anual de 

transferencias 

 Documental 

(aprueba). 

 

 

3 

 

Comunicar a 

productores 

documentales 

el plan de 

trabajo 

específico 

anual que 

incluye las 

transferencias 

y 

eliminaciones 

 

Para los archivos de Gestión, se informa 

sobre las fechas en las que deberán 

efectuar la transferencia o eliminación 

documental, así como los requisitos 

necesarios para adelantar este 

procedimiento. 

 

 

Unidades de 

Gestión 

Documental de 

Sede 

 

 

Secretarías de Sede 

de Presencia 

Nacional 

 

 

Jefe de 

Unidad 

 

Plan de trabajo específico 

anual para las oficinas 

productoras 

 

 

 

 

N/A 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Con el tiempo oportuno para cumplir 

con la programación de transferencias 

y eliminaciones, establecido en la TRD, 

se seleccionan los expedientes de las 

series y subseries documentales que 

deben transferirse. Se debe verificar la 

 

Oficinas 

productoras de 

documentos 

 

 

 

 

 

Funcionario  

asignado 
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4 

Preparación 

física de la 

documentació

n 

correcta organización, depuración y 

marcación del archivo a transferir de 

acuerdo con el procedimiento 

“Organización de Archivos” U-PR-

11.005.010 

Unidades de 

Gestión 

Documental de 

Sede 

 

Secretarías de Sede 

de Presencia 

Nacional 

 

 

N/A 

 

 

N/A 

 

 

 

5 

 

Elaboración 

de inventario 

documental y 

numeración 

de las 

unidades de 

conservación 

o cajas 

 

Una vez ordenadas las unidades de 

conservación, se numeran de (1) hasta 

(n) según la cantidad que se vayan a 

transferir y se elabora el respectivo 

inventario documental. (ver el 

instructivo del formato de inventario 

documental U.IN.11.005.002  FUID 

 

Oficinas 

productoras de 

documentos 

 

Funcionario 

asignado 

 

 

Inventario único Documental 

 

 

 

 

N/A 

 

 

 

 

 

Presentar la 

solicitud de 

 

Se reúnen los soportes necesarios 

(inventario, solicitud de transferencia 

o eliminación), anexando el formato 

de inventario documental 

Oficinas 

productoras de 

documentos 

 

 

Jefe de 

Oficinas  
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6 

transferencia 

o eliminación 

documental 

U.FT.11.005.002 FUID debidamente 

diligenciado y se remiten a la Unidades 

de Gestión Documental de Sede. 

Unidades de 

Gestión 

Documental de 

Sede 

 

Secretarías de Sede 

de Presencia 

Nacional 

 

 

Comunicación oficial y 

soportes 

 

N/A 

 

 

 

 

7 

 

 

 

Verificar 

cumplimiento 

de requisitos 

 

Se verifica la preparación física y 

electrónica del archivo y su 

correspondencia con lo registrado en el 

Inventario Documental (FUID) 

elaborado por la oficina productora. 

 

Unidades de 

Gestión 

Documental de 

Sede 

 

Secretarías de Sede 

de Presencia 

Nacional 

 

Funcionario 

asignado 

 

 

Verificación de las 

transferencias y 

eliminaciones documentales 

 

 

 

 

N/A 

 

 

 

8 

 

Aprobar la 

transferencia 

documental. 

 

 

Aprobar mediante Acta la transferencia 

documental. 

 

Unidades de 

Gestión 

Documental de 

Sede. 

 

 

 

Acta de aprobación 

transferencia documental. 

 

 

N/A 
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Secretarías de Sede 

de Presencia 

Nacional. 

Jefes de 

Unidad y 

Secretarías. 

 

 

 

9 

 

Recibir los 

documentos a 

transferir. 

 

 

Recibir los documentos a transferir 

acorde a los parámetros establecidos 

en el procedimiento de Organización 

de archivos de gestión. 

 

Enviar el FUID por vía electrónica a la 

Secciones y/o unidades de Gestión 

Documental en las sedes. 

 

 

Unidades de 

Gestión 

Documental de 

Sede. 

 

Secretarías de Sede 

de Presencia 

Nacional. 

 

 

Funcionario 

asignado 

 

 

 

N/A 

 

 

 

N/A 

 

 

10 

 

Publicación 

de inventarios 

de 

eliminación 

 

 

Se publica el inventario en la página 

web 30 días antes de la eliminación 

para que los ciudadanos envíen sus 

observaciones. 

 

 

 

Unidades de 

Gestión 

Documental de 

Sede. 

 

 

 

Jefe 

 

Comunicación oficial de 

transferencias y 

eliminaciones documentales 

 

 

N/A 
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Secretarías de Sede 

de Presencia 

Nacional. 

 

 

 

11 

 

 

Revisión de 

las 

observaciones 

 

En caso de presentarse observaciones, 

estas serán revisadas por el AGN en un 

plazo no mayor de 60 días. 

 

 

Unidades de 

Gestión 

Documental de 

Sede. 

 

  N/A 
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Aprobación 

de la 

eliminación 

documental 

El Comité Nacional de Gestión y 

Patrimonio Documental aprueba o 

imprueba las solicitudes de eliminación 

puestas a consideración analizando 

todos los soportes. 

 

Comité Nacional 

de Gestión y 

Patrimonio 

Documental 

 

Secretario 

del Comité 

 

Acta de Comité 

N/A 

 

 

 

Elaborar el 

Acta de 

Una vez verificado los requisitos de la 

transferencia o eliminación, se registra 

en el Acta la realización del 

procedimiento y se suscribe por parte 

Unidades de 

Gestión 
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transferencia 

o eliminación  

del jefe de la Unidad de Archivo y 

cuando aplique   por   el   jefe   de   la   

Oficina productora. 

Documental de 

Sede. 

 

Secretarías de 

Sede de 

Presencia 

Jefe de 

Unidad 

 

 

Jefe de 

Oficina 

Acta de transferencia N/A 
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Recibir los 

documentos a 

eliminar 

 

Una vez firmada el acta se reciben los 

documentos y se realizan los 

procedimientos correspondientes. 

 

Unidades de 

Gestión 

Documental de 

Sede. 

 

Secretarías de 

Sede de 

Presencia 

 

Funcionario 

asignado 

 

 

N/A 

 

 

N/A 
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Unidades de 

Gestión 

 

Funcionario 

asignado 

 

 

N/A 

 

 

N/A 
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 Ejecutar la 

eliminación 

documental 

Si no existen observaciones o fueron 

subsanadas, destruir la documentación 

usando la técnica de picado de papel, 

Documental de 

Sede. 

 

Secretarías de 

Sede de 

Presencia 
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Ubicar la 

transferencia 

en los 

depósitos de 

Archivo 

Central 

 

La ubicación de las transferencias 

primarias ene el Archivo Central se 

efectuará por N° de consecutivo de 

recepción anual (iniciando anualmente 

por N°1). 

 

 

Unidades de 

Gestión 

Documental de 

Sede. 

 

 

 

Jefe de 

Unidad 

 

 

 

N/A 

 

 

N/A 
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17 Realizar el 

seguimiento 

de las 

transferencias 

documentales 

Verificar anualmente la ubicación y 

condiciones de preservación y 

conservación de las transferencias 

Unidades de 

Gestión 

Documental de 

Sede. 

 

Secretarías de 

Sede de 

Presencia 

Jefe de 

Unidad 

 

 

 

Jefe de 

Secretaría 

N/A N/A 

 

Elaboró: Oficina Nacional de Gestión y 
Patrimonio Documental 

Revisó: 
Comisión de Gestión Documental 

Aprobó: Comité Nacional de Gestión y 
Patrimonio Documental 

Cargo: Profesionales - Oficina Nacional de 
Gestión y Patrimonio Documental 

Cargo: Integrantes Comisión de Gestión 
Documental 

Cargo: Integrantes Comité Nacional de 
Gestión y Patrimonio Documental 

Fecha:  Fecha: Por establecer Fecha: Por establecer 
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