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Introduccion:

El procedimiento hace referencia a la practica que se lleva a cabo, para la correcta
elaboracion de la Tabla Base de Retencion Documental (TBRD), en las Unidades
Productoras de Documentos.

Objetivos del procedimiento:

Conocer y ejecutar los pasos a seguir, para determinar los plazos o periodo de vida de la
documentacion generada por los diferentes departamentos, que integran las Direcciones de la
Institucion; con miras a fomentar el manejo eficiente de los recursos humanos y el espacio
fisico, asegurando la informacion necesaria para la Administracion.

Campo de aplicacion:
3.1. Unidad Productora o Archivo de Gestion.

Definiciones:

4.1. D.R.H.: Direccion de Recursos Humanos.

4.2. A.G.: Archivo de Gestion.

4.3. A.C: Archivo Central.

4.4. Tabla Base de Retencion Documental (TBRD.): Constituye un instrumento de
consulta, ya que se presenta un listado con la tipologia documental y sus
correspondientes clases o divisiones, a las cuales se le asigna el tiempo de vida
documental en cada etapa del ciclo. (Archivo de Gestion, Archivo Central, Archivo
Historico).

4.5. Vigencia Administrativa Legal: Es el periodo en que el documento tiene actualidad y
plena capacidad, para que a través de él, se ordene, testifique, o informe. El valor
fundamental de los documentos durante su vigencia es servir, para la toma de
decisiones, los tramites corrientes de la oficina y la defensa de derechos.

Referencias:

5.1. Gaceta Oficial 13,206 del 27 marzo de 1957, Ley 13 del 23 de enero 1957, la cual hace
referencia al manejo, conservacion y implementacion de archivos, en su articulo N°8, establece
lo siguiente:
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5. Referencias (Cont.):

“Todas las dependencias del estado estdn obligadas a establecer y mantener en su seno

programas de manejo de documentos y de archivos, que incluiran:

a. La confeccion de documentos, en cantidades limitadas, a lo necesario, sobre la
organizacion, reglamentacion, pautas y funcionamiento de ellas;

b. La organizacion, guarda, catalogacion uso y disposicion de los documentos de su
permanencia.

5.2. Gaceta Oficial 23,468 del 27 de enero de 1998, Ley 11 del 22 de enero de 1998, Por lo cual se

regula el almacenamiento tecnoldgico de documentos y se adoptan otras dispocisiones.

6. Descripcion-metodologia:

6.1. El Encargado (a) del Archivo de Gestion o Secretaria de la Unidad Productora en
estudio, elaborara un formulario con los datos necesarios, para el levantamiento de la
informacion requerida y el establecimiento de la TBRD de su unidad.

6.2. El Jefe de cada departamento de la unidad productora o la persona que ¢l designe en su
defecto, sera el responsable de llenar con los datos solicitados la Tabla Base de
Retencion Documental (TBRD), de su unidad.

6.3. Una vez se cuente con los datos recolectados de los diferentes departamentos que
conforman la unidad productora en estudio, la encargada o secretaria del Archivo de
Gestion de dicha direccion, procedera a compilar los datos, para presentar la propuesta
de la Tabla de Retencion Documental final al jefe inmediato, quien aprobara la misma.

6.4. En el caso de la conformacion del Comité Evaluador Institucional, éste sera el
responsable de la aprobacion de la TBRD y el mismo debera estar integrado por: El
Rector, el Director del area y Jefe de la unidad productora en estudio, el Coordinador
del archivo de gestion y central, el Asesor legal o las personas que los mismos designen
en su defecto.

6.5. El Director del area de la unidad productora o el Comité Evaluador Institucional,
procedera a evaluar la propuesta de la TBRD, ratificando los tipos documentales
existentes y sus clases o divisiones establecidas, con sus respectivos plazos de
retencion, disposicion final y procedimiento. (Cont.)
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Descripcion-metodologia (Cont.):

6.6. Una vez aprobada la TBRD, por el Director del area de la unidad productora o por el
Comité Evaluador Institucional, se enviard a la oficina de Calidad Institucional, para su
respectiva documentacion, distribucion y ejecucidon a cada unidad productora
competente. Este documento contendra toda la informacion relacionada con la entidad
productora: “Universidad Tecnologica de Panama”.

Manejo y archivo de procedimientos:

Cada destinatario del area es responsable del manejo correcto y archivo de los

procedimientos.

Entiéndase por archivo, la accion de mantener los procedimientos en

lugares seguros, apropiados y de facil acceso para su consulta, revision o puesta al dia.

8. Anexos:

= FCUTP-DRH-75A-2006. Formulario e Instructivo de la Tabla Base de Retencion
Documental (TBRD).
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Ing. Ninfa Caballero
Jefa de Personal

Ing. Axel Martinez
Director de Recursos Humanos
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