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1. OBJETIVO

Gestionar la creacion, actualizaciones o modificaciones a las Tablas de Retencion Documental y/o las
Tablas de Valoracion Documental, para que estas sirvan como instrumento para la adecuada gestion
documental en la UAE-DIAN.

2. ALCANCE
Este procedimiento inicia con la recepcion de las solicitudes de creacion y/o actualizacién de las Tablas
de Retencion Documental, en adelante TRD y/o a las Tablas de Valoracién Documental, en adelante
TVD Yy finaliza con la conformacién del expediente producto de las actualizaciones a los instrumentos
mencionados.

3. CONDICIONES GENERALES

e Las TRD y TVD, permiten determinar los documentos que deben ser conservados, como parte del
patrimonio documental del pais; tienen como propdsito ser instrumento guia para determinar los
criterios que dan lugar a la preservacién de los documentos que informan y testimonian sobre el
desarrollo institucional, sociocultural, cientifico y tecnolégico de la entidad.

e La creacién y actualizacion de TRD y TVD se debe adelantar atendiendo las actividades exigidas
por el Archivo General de la Nacion, en el Titulo 1 - "Elaboracién y aprobacion de las Tablas de
Retencién Documental TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD" del Acuerdo 004 de 2019 y
el Acuerdo 002 de 2004 o el que lo sustituya, por tanto, es la norma preferente de consulta cuando
se requiera conocer requisitos detallados para una adecuada gestion y tramite para la creacion y
actualizacién de TRD y TVD.

e Enla elaboracion y actualizacion de las TRD y TVD se debe definir adecuadamente la conformacion
de agrupaciones documentales, denominacion de estas, los tiempos de retencion y la disposicion
final de los documentos; para lo cual sera necesario atender todos los requerimientos exigidos en la
normatividad antes indicada; también se debe observar lo siguiente:

o Los documentos incluidos en las TRD deben corresponder con los que se producen en el
desarrollo de los procedimientos vigentes, publicados en el Listado Maestro de Documentos
del Sistema de Gestion de Calidad.

o Alrealizar el andlisis de los tiempos de retencion a establecer en la TRD y/o TVD, se debe
considerar que los documentos deben conservarse mientras tengan vigencia administrativa
y en tanto subsiste el valor histérico o el valor probatorio de derechos y obligaciones de las
personas y de los entes publicos.

o El andlisis de los valores secundarios, como el historico, se realizar4 desde la perspectiva
de: La trascendencia como testimonio de la actividad del productor, el testimonio de la
actuacion de la administracion, el testimonio de la sociedad en su conjunto.

e Las TRD y TVD, el Registro de Activos de Informacién y el indice de Informacion Clasificada y
Reservada, son instrumentos complementarios y nunca uno suplira al otro, salvo que alguna norma
legal asi lo establezca.
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¢ Las dependencias responsables de los procesos y/o procedimientos deben advertir oportunamente
a la Coordinacion de Documentacién o quien haga sus veces, cualquier cambio normativo o
procedimental que implique la actualizacién de las TRD, ya sea en tipologias documentales, tiempos
de retencién, disposicion final de agrupaciones documentales ya existentes y cambio de formato de
las tipologias documentales de fisicas a electrénicas o viceversa. También recae sobre las
dependencias responsables de los procesos y/o procedimientos la obligacion de advertir a la
Coordinacién de Documentacién o quien haga sus veces la falta de agrupaciones documentales en
las TRD. Esresponsabilidad de las dependencias responsables de los procesos y/o procedimientos
realizar las consultas juridicas y técnicas que considere necesarias, antes de solicitar la actualizaciéon
de las TRD y/o TVD ante la Coordinacién de Documentacién o quien haga sus veces, a fin de tener
claridad sobre obligatoriedad de conservacion de documentos, tiempos de retencién, el impacto legal
de dichos documentos (disciplinario, fiscal, penal, etc.), la justificacion para su incorporacion
(juridica, financiera, administrativa, etc.) y los documentos que deben hacer parte de la unidad
documental que se solicita incorporar en la TRD y/o TVD.

¢ Es obligacion de todas las dependencias responsables de los procesos y/o procedimientos brindar
todo el apoyo a la Coordinacién de Documentacion o quien haga sus veces, en la actualizacion de
las TRD cuando la entidad sufra procesos de reestructuracion, supresion, fusion o cambio de
funciones. De igual forma, las dependencias responsables de los procesos y/o procedimientos
deben dar el apoyo necesario a la Coordinacién de Documentacién o quien haga sus veces, para
validar la informacién que resulte del levantamiento de las TVD.

e Entre la Coordinaciones de Documentacién y de Procesos y Riesgos Operacionales o quienes
hagan sus veces, estableceran mecanismos agiles que permitan, informar a la Coordinacién de
Documentacion los cambios procedimentales, denominacion y codificacion de formatos, con el
objeto de identificar oportunamente la necesidad de actualizacion de las TRD.

e Elformato FT-ADF-2425 “Encuesta Documental” es el instrumento que se debe utilizar para recoger
la informacion necesaria en la creacion y/o actualizacion de la TRD y se usara en los siguientes
casos:

o Cuando la necesidad de actualizar o modificar las TRD surja porque una dependencia
responsable de los procesos y/o procedimientos asi lo identificé o porque la entidad ha
sufrido un proceso de reestructuracion, supresion, fusion, cambio de funciones o se ha
creado una dependencia.

o Cuando la necesidad de actualizacion de las TRD y TVD surja por recomendacion de las
entidades de control, las autoridades judiciales, otras entidades del Estado, las
dependencias responsables del control interno, control disciplinario interno o de la gestién
de calidad y solo si la recomendacién o solicitud de actualizacion no aporta todos los
elementos necesarios para realizar un adecuado andlisis documental.

o En todos los casos que amerite su diligenciamiento para contar con informacion mas
detallada en la creacion y/o actualizacion de la TRD.

o EIl diligenciamiento del formato FT-ADF-2425 “Encuesta Documental’ corresponde es a las
dependencias responsables de los procesos y/o procedimientos que producen la documentacion,
quienes deben aportar las pruebas que sustenten la informacién condesada en el formato FT-ADF-
2425; ya que esta es fundamental para realizar un adecuado analisis documental.
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¢ Dentro de la etapa de compilacién de informacion, si se presentan dudas legales con respecto a la
documentacién aportada por la dependencia productora de la informacion, se podra solicitar
conceptos a la Subdireccion de Normativa y Doctrina o quien haga sus veces, al Archivo General de
la Nacion y a cualquier otra entidad que pudiere aportar orientacién sobre el asunto.

e Las TRD y TVD requeriran actualizacion y proceso de evaluacién y convalidacion ante el Archivo
General de la Nacidn, segun lo definido en el Acuerdo 004 de 2019 o en la norma que lo sustituya o
adicione, lo cual presenta en el siguiente cuadro:

¢LA ACTUALIZACION DEBE
SER REMITIDA AL ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION?

(LA TRD DEBE SER

CAUSA ACTUALIZADA?

1. Existen cambios en la

L Si Si
estructura organica de la
entidad.
2. Se crean, suprimen grupos .
; . Si No
internos de trabajo.
3. Se asignan o suprimen
funciones a la entidad. Si Si
entidad.
4. Se redistribuyen funciones
entre las unidades Si No
administrativas de la entidad.
5. La entidad sufre procesos Si S

fusién o escision.

6. Se expidan normas que
impacten la produccién Si No
documental de la entidad.

7. Se transforman tipos
documentales  fisicos en Si No
electronicos

8. Se generan nuevas series y
subseries documentales.

9. Se generan nuevos tipos
documentales.

10. Se hacen cambios en los
criterios de valoracién y, por lo
tanto, se modifican los tiempos
de retencion documental y
disposicion final de las series y
subseries

11. El Archivo General de la
Nacion solicito ampliar los Si No
tiempos de Retencion

Si Si

Si No

Si Si
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¢LA ACTUALIZACION DEBE
SER REMITIDA AL ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION?

¢LA TRD DEBE SER

CAUSA ACTUALIZADA?

Documental de alguna
agrupacion documental.
12. El Archivo General de la
Nacion solicitd modificar la
disposiciébn final de wuna
agrupacion documental.

Si Si

¢ Las actualizaciones y modificaciones de las TRD, que no requieren evaluacion y convalidacion, se
implementaran una vez hayan sido aprobadas por la entidad, conforme lo establecido en el Articulo
24.“... Aprobacion de la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD...” del Acuerdo
004 de 2019. Es indispensable que cuando este caso se presente, dentro del acta del Comité
Institucional de Gestibn y Desempefio 0 quien haga sus veces se explique claramente la
actualizacion efectuada a la TRD o TVD y se deje constancia el motivo por el cual no pasara a
convalidacion del AGN.

e Las observaciones y recomendaciones del Archivo General de la Nacién, debidamente sustentadas,
son de implementacion inmediata, salvo que dicha autoridad indique que su aplicacién no es
obligatoria o puede ser adoptada acorde al andlisis propio que realice la UAE-DIAN.

e Se solicitara al Archivo General de la Nacion la inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales (RUSD), solo cuando la actualizacion deba presentarse a dicha entidad para
evaluacién y convalidacién, ya que solo en esos casos es cuando se puede dar la creacion o
supresion de agrupaciones documentales en las TRD y TVD que obliguen a este tramite.

e Los tiempos y plazos para adelantar el proceso de evaluacién y convalidacién de las TRD y TVD
ante el Archivo General de la Nacién, asi como para publicacion, implementacion y solicitud de
inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales RUSD, seran los establecidos en el
Acuerdo 004 de 2019 expedido por el Archivo General de la Nacion.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipo de Modo de Clasificacion

Caddigo Titulo

documento Uso Documento

Procedimiento | PR-PEC-0248 Comunicacion Interna Digital Interno

Procedimiento | PR-PEC-0247 Comunicacion Externa Digital Interno

Procedimiento | PR-ADF-0156 | Comunicaciones  Oficiales de Digital Interno
Entrada

Procedimiento | PR-ADF-0157 Comunicaciones Oficiales de Salida Digital Interno

Procedimiento | PR-ADF-0163 | Organizacion de los archivos de Digital Interno
gestién de la UAE DIAN
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Modo de Clasificacion

Tipo de

documento Codigo Uso Documento
Procedimiento | PR-ADF-0168 | Organizacion de los archivos Digital Interno
centrales de la UAE DIAN

Formato FT-ADF-1303 | Tabla de Retencion Documental I\agﬁ’% Interno

Formato ET-ADE-1989 Cuadro de Clasificacion Digital/ Interno
Documental Manual
Banco Terminolégico de series y Digital

Formato FT-ADF-2329 subseries documentales /Manual Interno

Formato FT-ADF-2424 | Tabla de Valoracion Documental 35@5 Interno
Digital/

Formato FT-ADF-2425 | Encuesta Documental Interno
Manual

5. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Archivo General de la Nacion - AGN. Es una entidad de la orden nacional adscrita al Ministerio
de Cultura, encargada de la organizacién y direccién del Sistema Nacional de Archivos - SNA, de
regir la politica archivistica en Colombia y de custodiar, resguardar y proteger el patrimonio
documental del Pais y ponerlo al servicio de la comunidad. Fuente: Archivo General de la Nacion
(2006). Acuerdo 027. Art.1. p.1.

e Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. Fuente: Archivo General
de la Nacion (2006). Acuerdo 027. Art.1. p.1.

e Archivo central. Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos
de gestién y retne los documentos transferidos por los mismos, una vez finalizado su tramite y
cuando su consulta es constante. Fuente: Archivo General de la Nacion (2006). Acuerdo 027. Art.1.

p.1.

e Archivo de gestion. Archivo de la oficina productora que relne su documentaciéon en tramite,
sometida a continua utilizaciéon y consulta administrativa. Fuente: Archivo General de la Nacion
(2006). Acuerdo 027. Art.1. p.1.

¢ Clasificacion documental. Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican
y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organica - funcional de la
entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos). Fuente: Archivo General de la Nacion
(2006). Acuerdo 027. Art.1. p. 2.

e Cuadro de Clasificacion — CCD. Esquema que refleja la jerarquizaciéon dada a la documentacion
producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y
subseries documentales. Fuente: Archivo General de la Nacién (2006) Acuerdo 027 Art.1. p. 3.

— e




CREACION O ACTUALIZACION DE _ _
— ) TABLAS DE RETENCION PR-ADF-0155
) ) | I\ DOCUMENTAL Y TABLAS DE
VALORACION DOCUMENTAL

Proceso: Administrativo y Financiero Version 5 Pagina 6 de 22

e Expediente. Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo
tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa,
vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que
fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva. Fuente: Archivo General de la
Nacion (2014) Acuerdo 02 Art. 3. p. 3.

e Expediente digital o digitalizado. Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos
originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electronico mediante procesos de
digitalizacion. Fuente: Archivo General de la Nacién (2014) Acuerdo 02 Art. 3. p. 3.

e Expediente electrénico (Expediente electrénico de archivo). Conjunto de documentos y
actuaciones electrénicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si,
manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se
conservan electronicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el
tiempo. Fuente: Archivo General de la Nacion (2014) Acuerdo 02 Art. 3. p. 3.

e Formato Unico de Inventario Documental —FUID-. Instrumento de recuperacion de informacion
gue registra de manera precisa las series 0 asuntos de un fondo documental. Fuente: UAE DIAN,
Coordinacién de Documentacién. (2021). Definicion.

¢ Inventario documental. Instrumento de recuperacién de informacion que describe de manera
exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental. Fuente: Archivo General de la Nacion
(2006). Acuerdo 027, Art. 1. p. 7.

e Preservacion digital. Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas que
tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los datos, la permanencia y el acceso
de la informacién de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por
el tiempo que se considere necesario. Fuente: Archivo General de la Nacion (2014). Acuerdo 06,
Art.3. p. 3.

¢ Retencion documental. Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestién o
en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental. Fuente: Archivo
General de la Nacién (2006) Acuerdo 027 Art.1. p. 8.

e Seleccion documental. Disposiciéon final sefialada en las tablas de retencién o de valoracion
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de
caracter representativo para su conservacion permanente. Usanse también “depuracion” y
“expurgo”. Fuente: Archivo General de la Nacion (2006). Acuerdo 027 Art.1. p. 8.

e Serie documental. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Como: Historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros. Fuente: Archivo
General de la Nacion (2006). Acuerdo 027 Art.1. p. 8.
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e Subserie. Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de
forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas. Fuente: Archivo General
de la Nacion (2006). Acuerdo 027 Art.1. p.9.

e Tabla de Retencion 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. Fuente: Archivo General de la Nacién (2006). Acuerdo 027 Art.1. p.9.

e Tabla de valoracion documental —TVD-. Listado de asuntos o series documentales a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final. Fuente:
Archivo General de la Nacion (2006). Acuerdo 027 Art.1. p.9.

e Término. Hace alusién al limite final en cuanto a tiempo, espacio o actividad. En el &mbito procesal
como vocablo que comprende todo lapso en que se puede actuar validamente, trastoca su
significacion natural que es el fin o conclusiéon de algo. En efecto, la palabra “término” alude a todo
el lapso en el que validamente pueden ejercitarse derechos o cumplir obligaciones dentro de un
proceso. Fuente: Tratado Tedrico y Practico del Derecho Procesal Civil y Comercial, Tomo |, p. 762.

e Tipo documental. Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diploméatica. Fuente: Tratado Tedrico y Practico del Derecho
Procesal Civil y Comercial, Tomo |, p. 762.

e Transferencia documental. Remisién de los documentos del archivo de gestion al central, y de
éste al historico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion documental vigentes.
Fuente: Archivo General de la Nacién (2006) Acuerdo 027 Art.1.p. 9.

e Unidad de conservacion. Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros
elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos. Fuente: Archivo General de la Nacién (2006)
Acuerdo 027 Art.1. p. 9.

e Unidad documental. Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja,
cuando la constituyen varios, formando un expediente. Fuente: Archivo General de la Nacion (2006)
Acuerdo 027 Art.1. p. 9.

e Valoracion documental. Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
ciclo vital. Fuente: Archivo General de la Nacién (2006) Acuerdo 027 Art.1. p. 9.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

6.1 Entradas

N Entradas

Version 5

Requisitos

Proveedores

Actividad

a) Formatos FT-ADF-
Procesos ylo 2425 “‘Encuesta
1 procedimientos de la Documental” y los
UAE DIAN. soportes
documentales

La solicitud y el Formato FT-

ADF-2425 “Encuesta
Documental” debe venir
firmadas por los Jefes de las
dependencias responsables
de los procesos  y/o
procedimientos de la UAE
DIAN, que requieren crear o
actualizar TRD o TVD.

La solicitud debe contar con la
justificacion juridica, técnica,
financiera o administrativa
gue da lugar a la misma; esta
puede ser presentada por
correo electrénico o medio
fisico, atendiendo el
procedimiento PR-ADF-0156
“Comunicaciones Oficiales de
Entrada”, para lo cual se debe
tener en cuenta:

a) Los Cambios de tipos
documentales de fisicos a
electrénicos deben ser

informados por las
dependencias
responsables de los
procesos.

b) La solicitud respectiva se
debe elaborar de forma
escrita, con la explicacion
del cambio en los criterios

de valoracibn de las
series documentales.
c) La solicitud se debe

elaborar de forma escrita
con la correspondiente
justificacion de los
cambios en los criterios

-~ |
._JJ e
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No. -
nctpgag __Proveedores  Enuradas Requisios

de valoracién, soportes
documentales y
procedimientos que
afecten la produccién de
documentos, segun el
caso.

La solicitud o recomendacién
podra ser presentada por

Comité Institucional de medio fisico o electronico, en
Gestion y Desempefio el cual se detallen las razones
0 quien haga sus juridicas, técnicas,
veces, entes de control, financieras o administrativas
entidades de la rama gue dan lugar a la misma; se
judicial o de la rama [Solicitud o recomendacion | debe atender lo establecido
1 ejecutiva, de ajuste o actualizacién de | en el procedimiento PR-ADF-
dependencias laTRDolaTVD 0156 “Comunicaciones
responsables del Oficiales de Entrada”.
control interno, del Cuando fueren presentadas
control disciplinario por el Comité Institucional de
interno y de las Gestion y Desempefio o quien
auditorias de calidad. haga sus veces se tomara

como soporte los suscrito en
el acta respectiva.

El concepto técnico se podra
recibir por medio de correo

. Concepto técnico sobre el | electrénico o por medio fisico
Archivo General de la P b '

1 v asunto que se puso a su | atendiendo el procedimiento
Nacion - AGN consideracion PR-ADF-0156
“Comunicaciones Oficiales de
Entrada”.
Archivo General de la El concepto técnico se podra
14 Concepto recibir por medio de correo

Nacioén - AGN L -
electrénico o por medio fisico.

Dependencias

responsables de los Formato ET-ADE-2425 Diligenciado en su totalidad y

19 procesos ylo |. ” con todos los soportes
S Encuesta Documental )
procedimientos de la respectivos.
UAE-DIAN
Certificado en el que consta la
29 Archivo General de la | Certificado de | convalidacién de las TRD y/o
Nacion -AGN Convalidacién TVD ante el Archivo General

de la Nacion.
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No. -

Oficio o constancia de

Archivo General de la icr:lggﬁti?g:la;?il registro inscripeion de las TRD o TVD
P g de la UAE DIAN en el

Nacion -AGN Unico de series
documentales

35
Registro Unico de Series
Documentales.

*A (Activo de informacion)

6.2 Descripcion de actividades

Los simbolos definidos para los flujogramas de la DIAN son los siguientes:

Simbolo Descripcion Simbolo Descripcion
~ \“x,‘ INDICA QUE EL FLUJOGRAMA TIENE VARIAS
S— INDICA LA SECUENCIA DEL FLUJOGRAMA. L
OPCIONES DE SECUENCIA (mdxima 3).
INDICA LAS ACTIVIDADES REALIZADAS ( LI::I INDICA LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
MANUALMENTE. AUTOMATICAMENTE.
INDICA QUE LA ACTIVIDAD ESTA GENERANDO (Tricio)
UMNA SALIDA A OTRO PROCEDIMIENTO, T INDICA ELINICIO O EL FIN DEL FLUJOGRAMA.
d SUBPROCESO, PROCESO O CLIENTE EXTERNO. E
g INDICA QUE EN LA ACTIVIDAD PRESENTA UNA
ENTRADA GEMNERADA POR OTRO O INDICA LA CONEXION ENTRE ACTIVIDADES
PROCEDIMIENTO, SUBPROCESO, PROCESO O UTILIZANDO CARACTERES ALFABETICOS.

CLIENTE EXTERNO.
INDICA QUE UN PROCEDIMIENTQ,

SUBPROCESO O PROCESQ SUMINISTRA O
RECIBE INSUMOQOS.

U INDICA LA CONEXION ENTRE PAGINAS
UTILIZANDO CARACTERES NUMERICOS.
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RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Jefe de Coordinscién DEPENDENCIA REGISTROS
de Documentacion
1. Recibir solicitud de creacién y/o actualizacion Tabla de Retenciéon @
Documental TRD y/o Tablade Valoracién Documental TVD
Recibir las solicitudes y/o recomendaciones de creaciéon y/o actualizacién de TRD
y TVD, por medio del procedimiento PR-ADF-0156 "Comunicaciones Oficiales de
Entrada”, cuando sean presentados por:
1. Las dependencias responsables de los procesos y/o procedimientos, en o
ejecucién del procedimiento PR-ADF-0163 "Organizacién de los Archivos de 1y Coordinacion de Solicitud de
H Gestién en la UAE-DIAN"; para lo cual debe presentar el formato FT-ADF-2425 Doc.umentacmn o actualizacion,
“Encuesta Documental”. quien haga sus formato FT-ADF-
veces 2425 "Encuesta
2. Entes de Control, Entidades de la Rama Judicial o de la Rama Ejecutiva o Documental”
cualquier instancia de control de caracter interno, que haya observado una
necesidad de ajuste.
3. Archivo General de la Naciéon o el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, en ejecuciéon PR-ADF-0168 “Organizacion y Manejo de los Archivos
Centrales en la UAE-DIAN” o el presente procedimiento
2. ¢La solicitud de actualizacion de TRD y/o TVD viene de las dependencias v Coordinacién de
de la UAE-DIAN responsables de los procesos y/o procedimientos? Documentacion o
Si, continGia en la actividad 3 qu |er\1,:(?eg: sus No aplica
No, continta en la actividad 6
3. Revisar que la solicitud se presente con todos los requisitos y si
documentos requeridos y sea clara
. . - Coordinacion de SO“C'.tUd .d,e
Revisar que la dependencia responsable de los procesos y/o procedimientos " actualizacion,
N - - e Documentacién o
H presente la respectiva solicitud de ajuste o actualizaciéon de las Tablas de Lien haga sus formato FT-ADF-
Retencién Documental (contenida en el Formato FT-ADF-1303) y/o Tablas de a vecgs 2425 "Encuesta
Valoracién Documental  (contenidas en el Formato FT-ADF-2424) la cual debe Documental”
estar debidamente justificada, adjunta a esta debe aportar el formato FT-ADF-
2425 “Encuesta Documental” completamente diligenciado y los soportes
necesarios para el andlisis documental (evidencias, conceptos juridicos, etc.).
4. ;La documentacioén esta completa y es clara la solicitud? Si Coordinacion de
Documentacién o .
v Si, continta en la actividad 8 quien haga sus No aplica
No, continta en la actividad 5 Ni‘) veces

—1 ™
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RE SPONSABLES
ACTIVIDAD Jofe de Coordinacidn DEPENDENCIA REGISTROS
PHVA s Docume ntacion
5. Devolver la solicitud para que se diligencie de manera completa o solicitar
las aclaraciones Coordinacion de
H | Medarte el procedimiento PR-ADF-0157 "Comunicaciones Oficiales de Salida”, DO&UE;”%"E':':SSO dg'g:ﬁ;;ﬂ
devolver la solidtud presentada por la dependencia responsable de los procesos a vece?s
yio procedimientos, solicitando los ajustes que se consideren necesarios o las [:J
aclaraciones que sean pertinentes. Continta en la actividad 38.
6. ¢La solicitud o recomendacién de ajuste es alguna entidad de control,
judicial o administrativa? Coordinacién de )
v i : Documentacion o Mo aplica
Si, contintia en |a actividad 7 ND_.@ quien haga sus
Mo, continda en la actividad 17 veces
Si
Solicitud o
7. Revisar la solicitud o recomend acién de ajuste l recomendacion de
Coordinacion de ajuste, acta del
Revisar |a solcitud o recomendacidn de ajuste de la TRD yio TVD; analzando todo Documertacian o Comité
H el soporte técnico v justificaciones recibidas, las cuales deben estar debidamente guien haga sus Institucional de
sustentadas verss Gestign y
Desempefio
8. ¢ Es necesario programar reunion con la dependencia responsable de los o
procesos ylo procedimientos ylo otros interesados ? Coordinacion de
v e NH@ Documentacion o No aplica
i, continia en la actividad 9 quien haga sus
Mo, continda en la actividad 10 veces
9. Coordinar las reunion es de aclaracian. Si
Acordar con la dependencia responsable de los procesos y/o procedimientos, con l Coordinacion de
H la cual s& relaciona la actualizacidn, las reunionas que sean necearias para contar Documentacion o Soportes de
con toda la informacion necesaria para realzar la evaluacion de la solicitud de quien haga sus analisis
actualizacién de TRD. Las dependencias responsables debe aportar todos los Veces
soportes necesarios para el analisis documental (evidencias, conceptos juridicos,
etc.)
10. ;Es viable la solicitud de actualizacion? L
Su’—@ Coordinacion de
Si, continda en la actividad 19 Documentacion o No aplica
v s S h p
Mo, continda en |a actividad 11 No Quien haga sus
@ veces
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RE SPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Jots de Coordinaciin DEPENDENCIA REGISTROS
8 DMLY mtac bon
11. Informar al solicitante o interesado la no viabilidad de su solicitud o
recomendacion. .
Informar mediarte oficio o correo electrénico dirigido al solicitante de |a actualiacion, Coordinacién de Oficio o correo
H haciendo uso del procedimiento PR-ADF-0157 “Comunicaciones Oficiales de Documentacién o | €lectranica informe
Salida”, las razones por las cuales no es viable modificar 1a Tabla de Retencién quien haga sus | de noviabilidad de
Documental; en caso de que lo requerido o solicitado ya se encuertre en las TRD VECES modificacion.
(Contenido en el Formato FT-ADF-1303) o TVD (contenido en el Formato FT-ADF- [:l
2424) se informard éste hecho. |
12 ;El solicitante o interesado insiste en la modificacidn y/o actualizacion? Coordinacidn de
Nu—b@ Documentacidn o '
v Si, cortinda en la actividad 13 quien haga sus Mo aplica
Mo, continda en |a actividad 37 VeCes
Si T
13. Solicitar concepto al Archivo General de la Nacidn. l, Coordinacisn de
H | Solicitar concepto al Archivo General de la Nacién, aduntanda todo el soporte D;’&i;”ﬁgtgaac'gjso Of'cgjoﬁgg;'tf”m
justificative acumulado (que debe contener las recomendaciones y las respuestas veces
dadas). [
14. Recibir concepto del Archivo General de la Nacion. [:J ¥ Coordinacidn de Ofici
Documentacian o Clo © Correo
H La solicitud de concepto se recibe mediante medio fisico o correo electrdnico, quien haga sus elegorsg;comcon
atendiendo el procedimiento PR-ADF-0157 "Comunicaciones Oficiales de Salida” Veces P
15. ¢El Archivo General de la Nacion emitié concepto recomendando la Coordinacion de
v modificacion o ajuste solicitado? s : Documentacian o No aplica
Si, continia en la actividad 19 auien haga sus
Mo, continda en |a actividad 16 Na
. i . i ¥
16. Remitir el concepto negativo a los solicitantes o interesados. Coordinacién de
H Remitir mediante oficio 0 correo electrdnico el concepto emitido por el Archivo DO;UQTE?E';'SSSO COOEE'; ;srrr:gle:t?\?o
General de la Macidn al interesado o solicitante.  Atienda el procedimiento PR- G q \-'ece?s P g
ADF-0157 "Comunicaciones Oficiales de Salida™. Continda en la actividad 38.
17. ¢La recomendacidn de ajuste viene del Archivo General de la Nacién o Coordinacidn de
del Comité Institucional de Gestion y Desempefio? 5,'__._® Documentacién o )
Y i int i quien haga sus Mo aplica
Si, contindia en |a actividad 19 VECES
L L No
Mo, continua en la actividad 17

— ~~
—_— H ' ~
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RE SPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Jote g8 CoorAINALIGn Subiire ctor DEPENDENCIA REGISTROS
da Documsntacion A mindetra v

18. Revisar si se ha presentado algun cambio de funciones o en la estructura

organica de la entidad

Revisar si la UAE-DIAN ha presentado alguna reestructuracion, fusidn, supresién o

escision, cambio de funciones o modificacidn de la estructura organica y coordinar Coordinacién de | TToPuesta de TRD,
con las diferentes dependencias responsables de los procesos yio procedimientos Documertacigno | Termato FT-ADF-

H | el levantamiento y compilacién de la informacion institucional necesaria para la quien hagasus | 2420 "Encuesia
actualizacion de las Tablas de Retencién Documental. En los casos necesarios, veces Documertal” e
por medio fisico o correo electranico v atendiendo el procedimiento PR-ADF-0157 (| Instrucciones
"Comunicaciones Oficiales de Salida”, se remitird a las dependencias
responsables de los procesos y/o procedimientos |a propuesta de ajuste ala TRD,
el formato FT-ADF-2425 "Encuesta Documental™ vy las instrucciones sobre los
pasos a seguir
19. Recopilar la informacién necesaria y realizar el analisis, interp retacion,
valoracion documental y/o ajuste .

Recopilar los formatos FT-ADF-2425 "Encuesta Documental” (con todos los

soportes que exige el formato) que deben aportar las dependencias responsables )

de los procesos ylo procedimientos, por medio del procedimiento PR-ADF-0156 r Coordinacion d
"Comunicaciones Oficiales de Entrada” y adelantar las actividades exigidas por el . (:) DUOE:OLII-I'I":SI'E'IITCEIILE]:FGH%

H Archivo General de la Macién, en & Titulo 1 - "Elaboracidn y aprobacidn de las Uien haga sus structurs
Tablas de Retencidn Documertal TRD y Tablas de Valoracidn Documental — TVD® a a 3 entidzd,
del Acuerdo 004 de 2019 y el Acuerdo 002 de 2004 o el que lo sustituya. veces
Si la recomendacion de ajuste viene del Archivo General de la Nacidn, ya sea por
una recomendacion de oficio, porque se le elevd consulta o asi lo recomienda o1 inventarios
durante el procese de eliminacién (proveniente del procedimiento PR-ADF-0168 en ectadonaurd
"Organizacidn y Mangjo de los Archivos Centrales” se debe proceder de
conformidad como dicha autoridad lo indique, realizando la modificacion requerida.

20. Presentar Propuesta de TRD ylo TVD a la Subdireccion Administrativa. ¥ Coordinacion de E?ﬁr%ﬁgoﬁg&g

H Presentar a la Subdireccidn Administrativa o quien haga sus veces la propuesta h Doc_umimacmn 0 Io_s_ggportesl
de actualizacidn o ajuste de las Tablas de Retencidn y/o Valoracidn Documental, g quien Naga sus ;‘XE.' %por eaj
junto con todo el soporte documental que dio lugar a ello. veces ! rdCeTaoNaec?éer:-
21. ;La Subdireccion tiene observaciones a la propuesta de actualizacion de
TRD o TVD?

v Subdireccidn No aplica
Si, continia en la actividad 20 Mo Administrativa
No, contintia en la actividad 22 @

— .y o
—_— ﬂ ' -
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RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Jefe de Coordinacién Subdirector Director de Gestién DEPENDENCIA REGISTROS
de Documentacién Administrativo Corporativa
) L L . @ Propuesta de TRD
22. Presentar ala Direccion de Gestion Corporativa. 3 Subdireccion ylo TVD, con todos
H Presentar a la Direccién de Gestién Corporativa o quien haga sus veces la Adm{mstratlvaO Iqslsoportes
L ; 9, - < 1 quien haga exigidos por el
propuesta de actualizaciéon o ajuste de las Tablas de Retencion y/o Valoracion Si .
. . susveces Archivo General
Documental, junto con todo el soporte documental que dio lugar a ello. »
de la Nacién
23. ;La Direccién tiene observaciones a la propuesta de actualizacién de Direccion de
TRD o TVD? Gestion
Vi Corporativa o No aplica
Si, continda en la actividad 22 quien haga sus
No, continGia en la actividad 24. veces
No
24. Presentar al Comité Institucional de Gestion y Desempefio. . - Propuesta de TRD
Direccion de
Gestion ylo TVD, con todos
Presentar la propuesta de actualizacion o ajuste de las Tablas de Retencién y/o . los soportes
H - o L S o > CorporativaO e
Valoracién Documental al Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien ) exigidos por el
; f quien haga sus f
haga sus veces, junto con todo el soporte documental que dio lugar a ello. ESto lo 1 veces Archivo General
hara en coordinacion con la Subdireccién Administrativa o quien haga sus veces. de la Nacién
25. ¢ El Comité Institucional de Gestion y Desempefio realiz6 objeciones y/o Direccion de
recomendaciones a la propuesta de TRD y/o TVD? Gestion
v Si@ CorporativaO No aplica
Si, contintia en la actividad 17 quien haga sus
No, continda en la actividad 26 veces
No
26. ¢La causal de actualizaciéon obliga a su envio al Archivo General de la Direccion de
Nacion? Gestion
\%; No—»@ Corporativa 0 No aplica
Si, continlia en la actividad 27 quien haga sus
No, continta en la actividad 30 veces
27. Remitir la propuesta al Archivo General de la Nacién. Si OﬁCi,O 0 correo
electrénico con la
. o Propuesta de TRD
Remitir la propuesta de actualizacion de la TRD  y/o TVD, el Cuadro de s /o TVD., los
e S ) Direccion de Y \
Clasificacion Documental (contenido en el Formato FT-ADF-1989) y el Banco Gestién soportes, el Cuadro
Terminoldgico (Contenido en el formato FT-ADF-2329) al Archivo General de la . de Clasificacion y el
H Corporativa o B A
anco termlnologlco

Nacion, para que se adelante el proceso de evaluacién y convalidacion,
adjuntando copia del acta del comité en la cual se aprueba la actualizacion y los
deméas documentos establecidos Por el Archivo General de la Nacion. El envio
podra ser por medio fisico o por correo electronico, atendiendo el procedimiento
PR-ADF-0157 "Comunicaciones Oficiales de Salida"

quien haga sus
veces

exigidos y copia del
Acta del Comité
Institucional de
Gestiéony
Desempefio

_J—\ ﬂ l s
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RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Jefe Coordinacion de Subdirector DEPENDENCIA REGISTROS
Documentaciéon Administrativo
28. Sustentar la propuesta ante el Archivo General de la Nacion y adelantar
todas las actividades de evaluacion y convalidacion requeridas.
Subdireccion
Adelantar todas las actividades requeridas para lograr la convalidacién de las Administrativa y
Tablas de Retencion y Valoracion Documental ante el Archivo General de la Coordinacién de L
H N . f o - Actas de reunién
Nacion, justificando las decisiones tomadas por la entidad y corrigiendo lo que Documentacién o
durante el proceso de evaluacion se identifique y sea aceptado por las partes. Se quien haga sus
debe cumplir con todos los requisitos establecidos en el titulo 2 del Acuerdo 004 veces
de 2019 o el que lo sustituya, hasta lograr la convalidacion por parte del Archivo
General de la Nacion.
29. Recibir el certificado de convalidacion expedido por el Archivo General
de la Nacion. A Coordinacion de
H Recibir el certificado que acredita la convalidacion de las Tablas de Retencion Documentacion o Certmc_ado_(’je
o . quien haga sus convalidacion
Documental y/o las Tablas de Valoracién Documental, documento que podra ser
. : P S ) veces
recibido por medio de correo electrénico o por medio fisico, atendiendo el
procedimiento PR-ADF-0156 "Comunicaciones Oficiales de Entrada"
30. Divulgar, publicar e implementar.
Una vez aprobadas y convalidadas las Tablas de Retencién Documental y/o las i Coordinacién de
H Tablas de Valoracion Documental, se deben publicar en la pagina web de la (j Documentacién o Publicacion en la
entidad, en los formato FT-ADF-1303 y FT-ADF-2424 respectivamente, quien haga sus pagina web
atendiendo lo establecido por el Archivo General de la Naciéon y en los PN veces
procedimientos PR-PEC-0247 "Comunicacion Externa" y PR-PEC-0248
"Comunicacién Interna"
31. ¢La actualizacién requiere inscripcion en el Registro Unico de Series R,
Coordinacion de
Documentales (RUSD)? -
N Documentacion o )
v uien haga sus No aplica
Si, continta en la actividad 32 q veces
No, continta en la actividad 38
ji
32. Proyectar solicitud de inscripcién en el Registro Unico de Series c s
oordinacion de -
Documentales (RUSD) Documentacion o Proyecto Oficio
H : solicitando
o - L . L quien haga sus P,
Proyectar la comunicacion oficial solicitando la inscripcién de la TRD y/o TVD en veces Inscripcion
el RUSD y entregar para aprobacion del Subdirector Administrativo.
33. Avalar solicitud de inscripcién en el Registro Unico de Series ‘ . -
Subdireccion -
Documentales (RUSD) o ; Proyecto Oficio
Administrativa o o
H uien haga sus solicitando
Avalar oficio de solicitud de inscripciéon en el RUSD de la TRD y/o TVD y entregar q Inscripcion

a la Direccién de Gestion Corporativa.

veces

._t a l ~<
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8 DML tac bon Conpor stiva
34. Solicitar inscripcion en e Registro Unico de Series Documentales
(RUSD).
Direccidn de
Solicitar al Archivo General de la Macidn Jorge Palacios Preciado la inscripcidn de Gestidn Oficio solicitando
H las Tablas de Retenci{m Documental TRD o Tablas de Valoracién Documental — Corporativac inscripcian
TVD en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD, dentro del plazo quien haga sus
establecido en el articulo 19 del Acuerdo 004 de 2019 o el que lo sustituya. La Veces
solicitud de inscripcidn se debe remitir al Archivo General de la Macidn atendiendo
el procedimiento PR-ADF-0157 "Comunicaciones Oficiales de Salida”.
35. Recibir inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales (RU SD). ) -
g i D|recmqp de
H Recibir del Archivo General de la Macién la certificacion de inscripcion en el c Gestalfln o NA
Registro Unico de Series Documentales, Ia cual ingresara por correo electrdnico o _orp%r va ’
por medio fisico, atendiendo el procedimiento PR-ADF-0156 "Comunicaciones quien haga sus
Oficiales de Entrada™. veces
36. Enviar la constancia de inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales (RUSD) para conservacion segin las TRD 3 Direccidn de
Gestidn .
H Remitir la constancia de inscripcion en el RUSD a la Coordinacidn de Corporativa o C?r?ss;gng:gr?e
Documentacion o quien haga sus veces, atendiendo el procedimiento PR-ADF- quien haga sus P
0157 "Comunicaciones Oficiales de Salida®, donde se conservaran todos los Veces
soportes de |a creacion o actualizacidn de la TRD ylo TVD.
37. Recibir la constancia de inscripcién en e Registro Unico de Series Coordinacién de
Documentales (RUSD) para su conservacién segun las TRD .
H Doc_umemacmno NA
Recibir la constancia de inscripcidn en el RUSD, atendiendo el procedimiento PR- qme:gggsa sus
ADF-0156 "Comunicaciones Oficiales de Entrada”™
38. Conservar los expedientes de Tablas de Retencion Documental TRD y
Tablas de Valoracion Documental — TVD
La Coordinacién de Documertacian o la que haga sus veces deberd conservar de Todos los soportes
H manera pgrmanerrte todp§ log documentos referent_s:'s a las solictudes de Coordinacién de | documentales que
actualizacion ylo elaboracion de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Documentacion o se produjeran y
las Tablas de Valoracién Documental — TVD, asi como los referentes a su quien haga sus recibieron durante
actualizacion, aprobacian, evaluacién, convalidacion e inscripcion en el Registro veces el tramite de TRD
Unico de Series Documentales — RUSD del Archivo General de la Nacidn Jorge yTVD
Palacios Preciado. Fin
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6.3 Salidas
Actli\lvci)dad Clientes Requisitos
Dependencias
- responsables de los
Oficio o correo
o procesos ylo
electronico, procedimientos,
informando lano | ente de control,
V'ab"_"{'ad de la %rg;gg?odgel; gm: Se remite oficio o correo electrénico
5y 11 solicitud de Je'ecutiva indicando las razones por las cuales se
y actualizacién o djepende}]cias hace devolucion de la solicitud de
modificacion de la responsables  del actualizacion de la TRD y/o TVD.
TRDolaTVD osu | control interno, del
devolucion para | control disciplinario
ajustes intemo_ y de las
auditorias de
calidad.
Se remite solicitud de concepto sobre el
Solicitud de Archivo General de | €M@ requerido, por medio fisico o
13 concento la Nacion - AGN electronico, atendiendo lo establecido en
P el procedimiento PR-ADF-0157
“Comunicaciones Oficiales de Salida”
Comité Institucional
de Gestién y
gzszmpsgs ngléfsn Se remite concepto negativo emitido por el
degendencias " | Archivo General de la Nacién a las
resp onsables de los dependencias e interesados en el ajuste
rogesos /o de la TRD y la TVD, atendiendo el
procedimientos y procedimiento PR-ADF- “Comunicaciones
gntes de co’ntrol Oficiales de Salida”.
Concepto negativo [ \ .

16 P 9 ?;ri:(;a%?jiscialie de :: Cuando el concepto deba remitirse al
ramaJ siecutiva Comité Institucional de Gestion vy
de endenci:is ' | Desempefio 0 quien haga sus veces se
resp onsables  del hara por medio de la Direccion de Gestién
congrol interno. del Corporativa o quien haga sus veces, para
control discipli’nario gue el asunto se revise en la respectiva
interno y de las sesion.
auditorias de
calidad.

Propuesta de Procesos yio Acorde_ a lo establecido en el

18 actualizacion de la | procedimientos E)rocedlmlen.to . PR'AD.F'9157

TRD, formato FT- | responsables Comunicaciones Oficiales de Salida”, se
: remitira a las dependencias responsables
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Actividad

Salidas

Clientes

Requisitos

ADF-2425 de los procesos y/o procedimientos la
“Encuesta propuesta de actualizacion de la TRD, el
Documental” e formato ”FT-ADF-2425 Encuesta
. ) Documental” para que presenten sus
Instrucciones observaciones y el instructivo a seguir.
Propuesta de TRD
y/lo TVD, con Comité Institucional | =@ Propuesta debe ir acompafiada de los
todos los soportes | ~OMIte INSWUCionAl | o010 o exigidos en el Acuerdo 004 de
24 . de Gestion y . :
exigidos por el D ~ 2019, expedido por el Archivo General de
: esempefio gt
Archivo General la Nacion.
de la Nacion
Atendiendo el procedimiento PR-ADF-
0157 “Comunicaciones Oficiales de
Salida”, por medio fisico o correo
electronicos, se remitira al AGN la
Propuesta de propuesta de actualizacion de la TRD y/o
N, Archivo General de |la TVD, junto con el Cuadro de
actualizacion de la g e )
21 TRD vio TVD la Nacion - AGN Clasificacion Documental (contenido en el
yio Formato FT-ADF-1989) y el Banco
Terminolégico (Contenido en el formato
FT-ADF-2329) para adelantar el proceso
de evaluacién y convalidacion de las
misma.
Solicitud de PR-ADF-0248 Solicitud de Publicacién o Actualizacion
ublicacion o Comunicacién portal DIAN, para publicar el acta en
30 b L Interna y PR-ADF- | Diannet y en la pagina Web de la UAE
actualizacion Ry
0247Comunicacion | DIAN.
portal DIAN
Externa,
- Oficio firmado por la Direccion de Gestién
Solicitud de : . h
inscripcion de las _ Corporativa o quien haga sus veces,
34 TRD en el Redistro Archivo General de | solicitando la inscripcion de las TRD y/o
o gIs la Nacion TVD en el “Registro Unico de Series
Unico de Series Documentales” del Archivo General de la
Documentales Nacion

*A (Activo de informacion)

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version

Vigencia

Descripcién de los cambios

Tipo de
Informacién

Desde

Hasta
11/06/2014 | 14/08/2017 | Version inicial de la modernizacion del

SGCCI PR-FI-00155 Valoracion

documental.
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Version 2 de la modernizacion del
SGCCI, que reemplaza lo establecido en
la versién 1 del procedimiento PR-FI-
0155 Valoracion Documental, el cual
equivale al procedimiento de valoracién
establecido en el decreto 1080 de 2015.

Se realiz6 actualizacion metodoldgica al
documento en lo correspondiente a
responsable, marco legal, roles de
empleo, riesgos y elaboracion técnica.

2 15/08/2017 | 08/11/2021 | Se ajusté todo el procedimiento
conforme a lo definido por Ila
Subdireccion de Gestion de Recursos
Fisicos 'y la Coordinacion de
Comunicaciones Oficiales y Control de
Registros 0 quien haga sus veces. Se
actualizaron la definiciones y siglas.

Se cambid el nombre del procedimiento
de “PR-FI-00155 Valoracién documental”
por “PR-FI-0155 Creacion 0
actualizacion de tablas de retencién
documental’.

Version 3 que reemplaza lo establecido en
la version 2.

Se generaron ajustes en el documento
relacionado con el nombre del proceso de
acuerdo a la nueva estructura de procesos
establecida en el considerando de la
Resolucién 060 del 11 de junio del 2020 y
el Cdédigo alfabético del mismo en los
numerales; 5. DOCUMENTOS
RELACIONADOS, en la pagina 2; 7.
3 09/11/2021 | 30/12/2021 | DIAGRAMA DE FLUJO, 7.1 Entradas, en
la pégina 24,; 7.2 Descripcion de
Actividades, en las actividades 1, 6, 7, 8,
9, 10, 11, 13, 23, 25, 28, 29, 30,y 36 ;7.4
Salidas, en las paginas 35y 36.

En el contenido del documento donde se
relaciona una dependencia, se adiciond la
frase “o quien haga sus veces”.

Se actualizan las dependencias
responsables de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1742 del 22 de
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diciembre del 2020 y en la Resolucion
N°0070 del 09 de agosto de 2021.

Cabe aclarar, que el contenido técnico de
los documentos no presenta cambios
respecto a la versién anterior. Por lo tanto,
cualquier consulta respecto a los
contenidos técnicos de los mismos debe
efectuarse a los elaboradores técnicos y
revisores de la version anterior.

Version 4 que reemplaza lo establecido en
la version 3.

Se generaron ajustes en el documento asi:

Se modificé el titulo del procedimiento
“Creacion o Actualizacién de Tablas de
Retencién Documental” por “Creacion o
Actualizacion de Tablas de Retencion
Documental y Tablas de Valoracion
Documental’

4 31/12/2021 | 30/10/2022 | Se actualizaron las condiciones generales.

Se incluyen otros responsables y entradas
que pueden influir en la actualizacion de la
TRDyla TVD.

Se ajustaron las actividades de acuerdo
con lo establecido en el Acuerdo 004 de
2019 del AGN, lo que implica un ajuste en
las entradas, salidas, documentos
relacionados y en el flujo procedimental.

Se incluye el formato FT-ADF-2329 “Banco | Esta  versién
Terminolégico” en el numeral 4 | corresponde a
“‘Documentos Relacionados”. Informacion

Se incluye el formato FT-ADF-2329 “Banco | publica
Terminolégico” en la actividad 27; en la
actividad 30 se aclara en que la TRD debe
publicarse en el formato FT-ADF-1303 y la
TVD en el formato FT-ADF-2424.

Se ajusta la salida 27, registrando los
formatos FT-ADF-1989 “Cuadro de
Clasificacién Documental” y FT-ADF-2329
“Banco Terminoldgico”

5 31/10/2022
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Jaime Gilberto Nifio Inspector Il
Gonzalez
Jairo  Antonio Parra Inspector Il Coordlnamor?, de
Documentacion
Obando
Elaboro: Elaboracion técnica
Néstor Raul Sanchez
Mateus Coordinacién de Procesos y
Gestor Il Riesgos Operacionales
Elaboracion 9 P
metodoldgica
Luz  Mary Poveda L Coordinacion de
. Jefe Coordinacioén L
Velasquez Documentacion
Reviso:
Cecilia Rico Torres Subdirectora Subdirecciéon Administrativa
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Aprobé: - y p Directora (E) Dlreccmn de Gestion
Suarez Corporativa
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