
SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

CÓDIGO: PADO308-PR004-FADO004
Fecha creación

02/01/2012
Fecha ajuste
30/08/2024

Versión: 2.0

OFICINA PRODUCTORA: COMPRAS CONVENCIONES
C Conservación Total
S Selección
E Eliminación

CÓDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO RETENCIÓN
DISPOSICIÓN

FINAL REPRODUCCIÓN
TÉCNICA DEL

PAPEL (D)
PROCEDIMIENTO

Papel
Electrónico
(extensión)

Archivo de
Gestión

Archivo central C S E

22.42 INVENTARIOS Se encuentra en permanente actualización.
22.42.1 Inventarios Documentales X 1 X

Inventario De Transferencia Primaria
22.42.3 Bienes Inmuebles X 2 8 X X

Tarjeta De Propiedad
Facturas
Actos Administrativos
Mantenimientos
Escrituras
Bajas De Inventario

22.42.4 Bienes De Consumo 2 8 X Cumplidos los tiempos de retención, se procede a la
eliminación quedando la información en los libros contables.Solicitud Del Producto .xlsx

Ingresos X
Copia De Factura O Remision X
Salidas X
Formato Bajas De Inventario X
Acta De Baja X

22.42.5 Bienes Devolutivos 2 8 X Cumplidos los tiempos de Retención, se Digitaliza y se
transfiere al archivo histórico para su conservación total.Concepto Tecnico X

Solicitud Del Producto .xlsx
Ingresos X
Copia De Factura O Remision X
Salidas X
Formato Bajas De Inventario X
Acta De Baja X

22.47 MANTENIMIENTO Y ADECUACION DE
PLANTA FISICA

X 2 X Documento en continua actualización

Formato Control De Actividades
Informe De Actividades
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22.69 SISTEMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD 1 X En constante actualización proceso documentado página
web. La información se encuentra en la oficina de Calidad

22.69.1 Gestión De Calidad
Procesos
Procedimientos

22.96 PROVEEDORES X X 2 X En constante actualización se organiza la carpeta individual
por proveedorInscripción Del Proveedor X

Evaluación De Proveedores .xlsx
Listado De Proveedores Evaluados Y
Reevaluados

.xlsx

Responsable del área de gestión documental de la entidad Responsable de Área Subdirectora Administrativa y financiera

Nombre: viviana lara Nombre: Nombre: alison romero

Cargo: jefe Cargo: Cargo: rectora

Firma Firma Firma

Fecha de Aprobación: 08/09/2026

Versión de Tabla: 08/09/2026

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL - TRD

IDENTIFICACIÓN

Entidad productora: escribir el nombre completo o razón social de la entidad productora de la documentación a registrar en las TRD.

Oficina productora: consignar el nombre de la unidad administrativa que produce la serie o subserie documental como resultado del ejercicio de sus funciones.

FORMATO:

Código: registrar los dígitos con los cuales se identificó la serie o subserie documental. Este debe responder al sistema de clasificación documental establecido en la entidad en el Cuadro de Clasificación Documental.

Series, subseries y tipos documentales: consignar el nombre asignado al conjunto de unidades documentales, resultantes de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia de sus funciones (SERIE). A continuación,
escribir el nombre asignado a las unidades documentales que forman parte de una serie y que se identifican de forma separada debido a que los tipos documentales varían de acuerdo con el trámite de cada asunto (Subserie). Por
último, registrar cada uno de los tipos documentales que conforman la serie o subserie.

Soporte o Formato: indicar frente a cada tipo documental en que soporte o formato se produce el documento. Marcar con una ‘X’ si la información se produce en físico (papel). Si el documento se produce en medio electrónico,
indicar el formato electrónico (extensión) en el que se produce el documento de archivo y se preservará.

Retención en archivo de gestión: diligenciar el tiempo que debe permanecer la serie o subserie en el archivo de gestión, expresado en número de años.

Retención en archivo de central: consignar el tiempo que debe permanecer la serie o subserie en el archivo de central, expresado en número de años. No se deben dejar años en cero o en blanco.

Disposición final: indicar el tipo de disposición final asignado a la serie o subserie documental, marcar con una ‘X’ la abreviatura CT si se trata de conservación total, E si es eliminación o S para el caso de selección.

Reproducción técnica del papel: Indicar si con fines de respaldo de la información y preservación de los soportes originales en papel o en otro soporte físico, se dispuso la reproducción por cualquier medio técnico (digitalización)
de la serie o subserie. Marcar la opción con una ‘X’

Procedimiento: registrar información referente al proceso de valoración documental y actividades referentes a la implementación de las Tablas de Retención Documental – TRD, tal como:

Valor informativo: descripción detallada del contenido de la serie, subserie o asunto.

Registrar el sustento de la valoración documental por cada una de las series o subseries documentales; revisar que se desarrollen los criterios definidos en la memoria descriptiva
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Para las series, o subseries documentales con disposición final conservación total, referir por qué estas agrupaciones documentales son importantes para la ciencia, la cultura, la historia, entre otros, con relación a su valor estético,
testimonial o informativo.

Para las series y subseries documentales con disposición final selección, indicar el volumen o porcentaje de selección y referir los criterios cualitativos que se tendrán en cuenta para dicha selección. Registrar que el volumen o
porcentaje seleccionado se conservará en su soporte original y el restante de documentos se eliminará de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Para las series o subseries documentales con disposición final eliminación, la decisión de eliminación debe estar ampliamente sustentada en el campo de ‘procedimiento’ de acuerdo con el proceso de valoración documental e
indicar el área responsable de realizar el proceso y el método a usar. En caso de que se compile en otra serie, subserie o asunto, indicar en cuál y en qué unidad administrativa se conservará.

Registrar el hecho o documento a partir del cual se empiezan a contar los tiempos de retención documental para las series, o subseries documentales

Para las series y subseries documentales que se marca “Reproducción técnica del papel” indicar en qué momento del Ciclo vital del documento se realizará dicha reproducción.

RESPONSABLES:

Responsable del área gestión documental de la entidad: Se escribirán los nombres y apellidos, cargo, firma del responsable del área gestión documental de la entidad.

Superior jerarquía: Se escribirán los nombres y apellidos, cargo, firma del funcionario(a) administrativo de superior jerarquía.

FECHAS:

Fecha de Aprobación: consignar la fecha de aprobación las Tablas de Retención Documental – TRD.

Versión de Tabla: consignar la versión de las Tablas de Retención Documental – TRD. (Si aplica)
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SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

CÓDIGO: PADO308-PR004-FADO004
Fecha creación

02/01/2012
Fecha ajuste
30/08/2024

Versión: 2.0

OFICINA PRODUCTORA: JURIDICA CONVENCIONES
C Conservación Total
S Selección
E Eliminación

CÓDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO RETENCIÓN
DISPOSICIÓN

FINAL REPRODUCCIÓN
TÉCNICA DEL

PAPEL (D)
PROCEDIMIENTO

Papel
Electrónico
(extensión)

Archivo de
Gestión

Archivo central C S E

11.91 COBRO DE OBLIGACIONES X X 3 X Documentos que reflejan procesos de incumplimiento, el
tiempo de retención en el archivo será de 3 años que inician
a partir del pago o de la prescripción de la obligación. una
vez cumplido el tiempo de retención establecido, se
realizaran la eliminación de los documentos, mediante acta
de eliminación e inventario

Poder .pdf
Acta De Conciliación / Contrato De .pdf
Auto De Liquidación De Crédito (Si .pdf
Auto De Terminación De Proceso .pdf
Demanda .pdf
Copia Del Titulo Valor O Pagare X
Contratos De Prestación De Servicios .pdf
Auto Libra Mandamiento De Pago .pdf
Medidas Cautelares .pdf
Documentos De Notificación .pdf
Memoriales .pdf
Contestación Demanda (Si Aplica) .pdf

Responsable del área de gestión documental de la entidad Responsable de Área Subdirectora Administrativa y financiera

Nombre: VIVIANA LARA Nombre: Nombre: ANA MERCEDES CHINOME SANABRIA

Cargo: JEFE DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL (E) Cargo: Cargo: SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Firma Firma Firma

Fecha de Aprobación: 15/12/2026

Versión de Tabla: -

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL - TRD

IDENTIFICACIÓN

Entidad productora: escribir el nombre completo o razón social de la entidad productora de la documentación a registrar en las TRD.

Oficina productora: consignar el nombre de la unidad administrativa que produce la serie o subserie documental como resultado del ejercicio de sus funciones.
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FORMATO:

Código: registrar los dígitos con los cuales se identificó la serie o subserie documental. Este debe responder al sistema de clasificación documental establecido en la entidad en el Cuadro de Clasificación Documental.

Series, subseries y tipos documentales: consignar el nombre asignado al conjunto de unidades documentales, resultantes de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia de sus funciones (SERIE). A continuación,
escribir el nombre asignado a las unidades documentales que forman parte de una serie y que se identifican de forma separada debido a que los tipos documentales varían de acuerdo con el trámite de cada asunto (Subserie). Por
último, registrar cada uno de los tipos documentales que conforman la serie o subserie.

Soporte o Formato: indicar frente a cada tipo documental en que soporte o formato se produce el documento. Marcar con una ‘X’ si la información se produce en físico (papel). Si el documento se produce en medio electrónico,
indicar el formato electrónico (extensión) en el que se produce el documento de archivo y se preservará.

Retención en archivo de gestión: diligenciar el tiempo que debe permanecer la serie o subserie en el archivo de gestión, expresado en número de años.

Retención en archivo de central: consignar el tiempo que debe permanecer la serie o subserie en el archivo de central, expresado en número de años. No se deben dejar años en cero o en blanco.

Disposición final: indicar el tipo de disposición final asignado a la serie o subserie documental, marcar con una ‘X’ la abreviatura CT si se trata de conservación total, E si es eliminación o S para el caso de selección.

Reproducción técnica del papel: Indicar si con fines de respaldo de la información y preservación de los soportes originales en papel o en otro soporte físico, se dispuso la reproducción por cualquier medio técnico (digitalización)
de la serie o subserie. Marcar la opción con una ‘X’

Procedimiento: registrar información referente al proceso de valoración documental y actividades referentes a la implementación de las Tablas de Retención Documental – TRD, tal como:

Valor informativo: descripción detallada del contenido de la serie, subserie o asunto.

Registrar el sustento de la valoración documental por cada una de las series o subseries documentales; revisar que se desarrollen los criterios definidos en la memoria descriptiva

Para las series, o subseries documentales con disposición final conservación total, referir por qué estas agrupaciones documentales son importantes para la ciencia, la cultura, la historia, entre otros, con relación a su valor estético,
testimonial o informativo.

Para las series y subseries documentales con disposición final selección, indicar el volumen o porcentaje de selección y referir los criterios cualitativos que se tendrán en cuenta para dicha selección. Registrar que el volumen o
porcentaje seleccionado se conservará en su soporte original y el restante de documentos se eliminará de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Para las series o subseries documentales con disposición final eliminación, la decisión de eliminación debe estar ampliamente sustentada en el campo de ‘procedimiento’ de acuerdo con el proceso de valoración documental e
indicar el área responsable de realizar el proceso y el método a usar. En caso de que se compile en otra serie, subserie o asunto, indicar en cuál y en qué unidad administrativa se conservará.

Registrar el hecho o documento a partir del cual se empiezan a contar los tiempos de retención documental para las series, o subseries documentales

Para las series y subseries documentales que se marca “Reproducción técnica del papel” indicar en qué momento del Ciclo vital del documento se realizará dicha reproducción.

RESPONSABLES:

Responsable del área gestión documental de la entidad: Se escribirán los nombres y apellidos, cargo, firma del responsable del área gestión documental de la entidad.

Superior jerarquía: Se escribirán los nombres y apellidos, cargo, firma del funcionario(a) administrativo de superior jerarquía.

FECHAS:

Fecha de Aprobación: consignar la fecha de aprobación las Tablas de Retención Documental – TRD.

Versión de Tabla: consignar la versión de las Tablas de Retención Documental – TRD. (Si aplica)
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