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Sabemos lo que quieres

1. OBJETIVO

Establecer las actividades que orientan el proceso de actualizacion, aprobacion,
implementacién y divulgacion de las Tablas de Retencién Documental TRD de conformidad
con los referentes técnicos y normativos definidos por el Archivo General de la Nacion para
los documentos fisicos y electrénicos producidos en la Caja de Compensacion Familiar
Arauca COMFIAR.

2. ALCANCE

El instrumento archivistico Tablas de Retenciébn Documental TRD, inicia con la
Identificacion de la necesidad de actualizacion, la elaboracion de la nueva version, las
actividades de evaluacién por parte del comité interno de archivo para su aprobacion y
finaliza con la implementacion y divulgacion de las Tablas de Retencion Documental TRD
en la Caja de Compensacion Familiar Arauca COMFIAR.

3. RESPONSABLES

Responsable Directo: Gestion Archivistica y Documental, Comité Interno de Archivo.
Intervienen: Direccion Administrativa, Gerentes de Division, Lideres de Procesos.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

AGN: Archivo General de la Nacion

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que redne su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas oficinas u
otras que las soliciten

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y supervisa el funcionamiento de los
archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado

su tramite, que siguen siendo vigente y objeto de consulta por las propias oficinas y los
particulares en general.
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Archivo Histoérico: Unidad administrativa al cual se transfiere la documentacién del Archivo
Central, que por decision del Comité de Archivo y Tablas de Retencion debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Ciclo Vital de los Documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcion en la oficina y conservacion temporal, hasta su eliminacion
o integracion a un archivo permanente

Cuadro de Clasificacion Documental-CCD: Esquema que refleja la jerarquizacién dada
ala documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales.

Custodia de Documentos: Responsabilidad juridica que implica por parte de la institucion
la adecuada administracion y conservacion de los fondos, cualquiera que sea la titularidad
de los mismos.

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada en razon de sus actividades o funciones.

Documento de Apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Evaluacién Técnica: Gestion mediante la cual se evalla que las Tablas de Retencion
Documental — TRD y las Tablas de Valoracion Documental — TVD reunen los requisitos
técnicos de elaboracion y aprobacién establecidos en la presente norma.

Implementacién: Conjunto de actividades tendientes a realizar los procesos de
transferencias documentales primarias y secundarias y aplicar los procesos de disposiciéon
final de series, subseries 0 asuntos, de acuerdo con los tiempos de retencion documental
y disposicion final establecidos en las Tablas de Retencion Documental — TRD o Tablas
de Valoracion Documental — TVD.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

Tabla de Retenciéon Documental — TRD: Listado de series y subseries con sus
correspondientes tipos documentales a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una disposicion final.
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Tabla de Valoracion Documental — TVD: Listado de series documentales o asuntos a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi como una disposicion
final.

Transferencias Primarias: Remision de documentos del archivo de gestién (o de oficina)
al central para su conservacion precautelativa y se trata de documentos cuya frecuencia de
uso ha disminuido o culminado en el proceso de atencion de tramites.

Transferencias Secundarias: Conjunto de procedimientos por los cuales la
documentacién pasa de la unidad de archivo central a la unidad de archivo histérico. Previa
seleccion documental.

Unidad Documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. La unidad documental puede ser: simple cuando esta constituida por un solo
documento o compleja cuando lo constituyen varios, formando un expediente.

Valoracién documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases de archivo. Para ello se debe elaborar una Tabla de Valoracion Documental para
determinar el destino final de la documentacién (eliminacion, seleccion o conservacion
permanente.)

Valores primarios: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o
contables.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo

5. CONDICIONES GENERALES

Las modificaciones en la estructura organico funcional de la Caja de Compensacion
Familiar Arauca COMFIAR suponen la validacién de las TRD vigentes a fin de establecer si
debe o no iniciarse el proceso de actualizacion.

Para establecer la necesidad de actualizacién debe observarse los siguientes escenarios
previstos en el acuerdo 04 de 2019.

1. Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental TRD. Las Tablas de
Retencién Documental deberan actualizarse y ajustarse en los siguientes casos:

Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.

Cuando se creen, supriman grupos internos de trabajo.

Cuando se asignen o supriman funciones a la entidad.

Cuando se redistribuyen funciones entre las unidades administrativas de la entidad.
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Cuando la entidad sufra procesos de fusion o escision.

Cuando se expidan normas que impactan la produccion documental de la entidad.
Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electrénicos.

Cuando se generen nuevas series y subseries documentales.

Cuando se generen nuevos tipos documentales.

Cuando se modifiquen los tiempos de retenciéon documental y disposicion final de las
series y subseries.

2. Requisitos técnicos generales para la elaboracion de las Tablas de Retencién
Documental — TRD:

e Debe seguir la estructura organico -funcional de la Caja de Compensacion Familiar
Arauca COMFIAR. es decir, a partir de la estructura organizacional- funcional y no por
procesos.

e Debe reflejar los principios archivisticos de procedencia u orden natural y contemplar
el ciclo vital de los documentos.

e Deben partir del Cuadro de Clasificacion Documental — CCD. Reflejar la totalidad de
la produccion para la identificacion de series, subseries o asuntos (en el caso de las
Tablas de Valoracion Documental TVD), surgen como resultados de las funciones.

e Registrar los tiempos de retencién y Disposicion Final de la totalidad de las series 'y
subseries.

e Los tiempos de retencion y disposicion final se debe asignar a las series y subseries,
no a los tipos documentales.

e Las Tablas de Retencion Documental TRD, se elaboran para los documentos activos.

3. Es necesario que se soporte la creacion, modificacion de una dependencia o grupo a
través de un Acto Administrativo, a las cuales se les asignan funciones, y que son el soporte
para elaborar o actualizar las Tablas de Retencién Documental - TRD.

4. La recoleccion de la informacion se realizara directamente con los lideres de
procesos, pueden participar otros funcionarios que el lider crea conveniente a partir del
manejo o relacién que tenga con la documentacion.

5. Se conformard y actualizara el Cuadro de Clasificacion Documental-CCD como listado
maestro de series y subseries para toda la Caja de Compensacion Familiar Arauca
COMFIAR.

6. Por cada oficina productora debidamente constituida en la estructura Caja de
Compensacion Familiar Arauca COMFIAR, existira una Tabla de Retencion Documental —
TRD.

7. Toda modificacion a las Tablas de Retencion Documental debera ser evaluadas por
el Comité interno de archivo de la Caja de Compensacion Familiar Arauca COMFIAR.

8. Los documentos de apoyo no se tendran en cuenta en la elaboracién y/o actualizacién
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de las Tablas de Retenciéon Documental TRD.

6. REFERENCIA NORMATIVA

e Constitucion Politica de Colombia de 1991. Articulos 8,15,23,70,72,74.

e Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos. Titulo V. Gestion de Documentos.
Articulo 24. Obligatoriedad de las Tablas de Retencion Documental TRD. Sera
obligatorio para las entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas tablas de
retencion documental.

e Decreto 1080 de 2015. Decreto Unico Sector Cultura. ARTICULO 2.8.2.5.8.
Instrumentos archivisticos para la gestion documental. La gestion documental en las
entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos archivisticos.
A). El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD). B). La Tabla de Retencidn
Documental (TRD).

e Ley1712de 2014. Ley de Transparenciay del Derecho de Acceso ala Informacion
Pablica Nacional.

e Acuerdo 042 de 2002. Establecen los criterios para la organizaciéon de los archivos de
gestién en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se
regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de
la Ley General de Archivos 594 de 2000”.

e Acuerdo 027 de 2006. Glosario de Términos Archivistico. Tabla de Retencion
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.

e Acuerdo 005 de 2013. Establecen los criterios bésicos para: Clasificacion,
Ordenacion y Descripcion Documental.

e Acuerdo 02 de 2014. Establecen los criterios basicos para creacion,
conformacion, control y consulta de los expedientes de archivo.

e Acuerdo 004 de 2019. Reglamenta el procedimiento para la elaboracién, aprobacion,
evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro
anico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental — TRD
y Tablas de Valoracion Documental — TVD”

e MINI-MANUAL No. 4 —“Tablas de Retencion y Transferencias Documentales” expedido

por el Archivo General de la Nacion
%
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7. DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

e FT-GD- 15 FORMATO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD.

e FT-GD-20 FORMATO CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CCD.

e FT-GD-30 FORMATO MATRIZ DE ANALISIS FUNCIONAL.

e FT-GD- 31 FORMATO ENCUESTA DOCUMENTAL.

e FT-GD-29 FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL: TIEMPOS DE RETENCION

Y DISPOSICION FINAL.

e FT-GD- 28 FORMATO CUADRO RESUMEN EVALUACION TABLAS DE

RETENCION DOCUMENTAL TRD.

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: Metodologia Para La Elaboracion o Actualizacion

De Las Tablas De Retencién Documental TRD.

ITEM DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLES

REGISTRO

Primera Etapa. Compilar la Informacidn Institucional

Identificar y  recolectar los actos
administrativos y demas fuentes asociadas a
manuales de funciones que describen la
creacion, eliminacion, supresion o fusion de
grupos de trabajo o funciones en la Caja de
1 Compensaciéon Familiar Arauca COMFIAR:

e Estructura interna vigente (Define el

namero de TRD a realizar)

Gestién Archivistica
y Documental

Actos Administrativos
Estructura Organica

Manual de Funciones

e Acto administrativo de creacion de grupos y
asignacion de funciones.

e Normograma.

e Manual de funciones de las Dependencias.

e Procesos y Procedimientos.

Procesos y
procedimientos

Mapas de procesos

Efectuar la revisibn de las funciones,
procedimientos y demas informacién por
dependencia con el fin de diligenciar el FT-GD-
30 Formato Matriz de Analisis Funcional en el
que se identifican las  agrupaciones
documentales previo a las entrevistas con las
dependencias.

Gestion Archivistica
y Documental

FT-GD-30 Formato Matriz
de Analisis Funcional.

Aplicar los instrumentos de recoleccion de
informacion. La entrevista con los productores

Gestion Archivistica y

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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de los documentos permite:

Nota 1: Identificar y definir las unidades
documentales, su soporte y medio de creacion y
tramite.

Nota 2: Analizar el tramite que da origen a las
unidades documentales.

Nota 3: Identificar los valores primarios y
secundarios de los documentos.

Documental

Direccion
Administrativa

Gerentes de Division

Lideres de Procesos

FT-GD-30 Formato Matriz
de Andlisis Funcional.

FT-GD-31 Formato
Encuesta Documental

Segunda Etapa. Andlisis e Interpretacion de la Informacion Institucional.

Identificar las wunidades administrativas
4 productoras a las cuales se les actualizara
Tablas de Retencion Documental TRD, a
partir de Actos administrativos que establecen la
estructura organica funcional y Organigrama
vigente.

Gestion Archivistica
y Documental

FT-GD-30 Formato Matriz
de Analisis Funcional.

Codificar las secciones y Subsecciones,
utilizar cédigos numeéricos conformado por los
5 digitos que representan cada nivel jerarquico de
las unidades administrativas productoras de
documentos, las lineas de mando vy
comunicacion.

Nota 1: El cddigo es numérico, empleando tres

Gestién Archivistica
y Documental

Organigrama
Caodificado

(3) digitos para identificar la seccion,
subseccion, y/o grupos de trabajo
respectivamente.

Denominar las series 'y subseries

documentales, a partir del analisis de las
funciones, tipos documentales y normas legales
0 técnicas a las cuales se circunscribe la
actividad de la entidad.

Nota 1: La denominacién debera tener relacion
con los tipos documentales que conforman el
expediente.

Nota 2: La denominacién de la serie actas se
6 soportar4 a partir del acto administrativo que
oficializa o crea el 6rgano colegiado que produce
esa informacion.

Nota 3 : La denominacion de la serie historiales
debera contener los documentos reunidos en
torno a una materia.

Nota 4: La denominacién de la serie con el uso
de término Procesos deberd contener un
conjunto de documentos producidos en etapas
sucesivas asociadas a una funcion disciplinaria.

Gestion Archivistica
y Documental

Conformacion de
Expedientes
(tipos documentales)
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Nota 5: Se deben extraer los nombres de las
normas a las cuales se circunscribe la actividad
o funcién de una dependencia tales como leyes,
decretos, resoluciones, acuerdo, etc.

Nota 6. Contemplar las denominaciones
propuestas en el Banco Terminolégico de Series
y Subseries del AGN. En los casos en que no se
adopte las denominaciones debera sustentar la
decision.

Conformar las series 'y subseries
documentales, a partr de los tipos
documentales que dan cuenta de las funciones
y procedimientos de cada unidad administrativa.
Gestion Archivistica
Nota 1: Los tipos documentales son los | y Documental
documentos de archivo que evidencian la
7 funcién o tramite que origina el expediente.
Nota 2: La conformacion debe representar la
totalidad de los tipos documentales que integran
el expediente.

Nota 3: La conformacion de las series y
subseries puede realizarse a partir del analisis
de las funciones que son explicitas e indican qué
documentos se producen.

Nota 4: La conformacion de las series y
subseries adicionalmente, puede conformarse a
partir del contexto normativo de la produccién.
Nota 5: Es necesario identificar la produccion de
documentos asociada a la atencion de victimas
de violaciones de Derechos Humanos.

Codificacion de series 'y subseries | Gestion Archivistica
documentales en el cuadro de clasificacion | y Documental
8 documental CCD.

Nota 1: La codificacion numérica consecutiva
asignada a las series registradas en las TRD y
CCD debe hacerse en orden alfabético.

Nota 2: Listar las agrupaciones documentales
previamente identificadas. (series y subseries)
Nota 3: Asignar codigo numérico consecutivo a
la serie con dos digitos. partiendo del nimero
01 hasta N por cada grupo de subseries de
forma independiente.

FT-GD-20
Formato
Cuadros de Clasificacion
Documental CCD

Elaborar los Cuadros de Clasificacion
Documental CCD.

Gestién Archivistica
Nota 1: Diligenciar el Formato FT-GD-20 | y Documental

9 Cuadros de Clasificacién documental CCD, con

FT-GD-20
Formato
Cuadros de Clasificacion
Documental CCD
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la informacion recopilada en las etapas 1 y Il.
Nota 2: El Cuadro de Clasificacion Documental
CCD, debe reflejar la jerarquizaciéon dada a la
documentacion producida.

Tercera Etapa. Valoracion Documental. Valoracion Primaria. Tiempos de Retencién.

10

Realizar el proceso de valoracién
documental para asighar tiempos de
retencion de las series y subseries
documentales en la fase de Archivo de | Gestién Archivistica
Gestion y Archivo Central. y Documental

Nota 1: Determinar los tiempos de Retencion
(Establecer criterios para definir los tiempos de
retencion de las series o0 subseries
documentales)

Nota 2: La valoracion primaria establece los
tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y
Archivo Central. Considerando el contexto de
creacion (oficina productora, funcién que
cumple, tramite, normatividad asociada).

Nota 3: Observar el marco normativo que regula
la produccién y tramite de los documentos.
Nota 4: Determinar valores primarios a partir de
normas que sefialan directamente los tiempos
de retencion de los documentos.

Nota 5: Determinar valores primarios a partir de
normas que sefialan términos de prescripcion y
caducidad de documentos legales en los que se
pueden ver involucrados los documentos.

Nota 6: Establecer tiempos de retencion que
contemplen los intereses de la entidad,
trabajadores, usuarios, ciudadanos.

FT-GD-29
Ficha de Valoracion
Documental: Tiempos de
Retencién y Disposicion
Final

Tercera Etapa. Valoracion Documental Secundaria. Disposicion Final

Analizar la totalidad de la produccion | Gestion Archivistica
documental de las series y subseries | y Documental
documentales en su contexto de creacion,
funciones que cumplen, tramitacion vy
normatividad asociada, para determinar la
disposicion final (valoracion secundaria).

Asignar la disposicion final de las series y

FT-GD-29
Ficha de Valoracion
Documental: Tiempos de
Retencién y Disposicion
Final

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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subseries documentales en la fase de Archivo
Historico.

Nota 1: Establecer los criterios para la
disposicién final: Conservacion Total, Seleccién,
Eliminacién y Medios de Reproduccion de las
11 series y subseries documentales que seran
registrados en la memoria descriptiva.

Nota 2: Establecer los criterios de disposicién
final Conservacion Total (CT), a partir del valor
historico, cultural, técnico, asi como de la
informacién relacionada con derechos humanos
garantizando su conservacion en el soporte
original.

Nota 3: Establecer los criterios de disposicion
final de Seleccion (S), teniendo en cuenta el uso
de métodos estadisticos aleatorios y no
aleatorios para determinar el tamafio de la
muestra en porcentaje y el tipo de seleccion.
Nota 4: Establecer los criterios de disposicion
final  Eliminacion (E), considerando la
prescripcion del valor primario y a su vez, la
ausencia de valores secundarios o por ser
consolidados en otras series 0 subseries.

Nota 5: Sustentar el uso de medios técnicos de
reproduccion (Digitalizacion/Microfilmacion).

Cuarta Etapa: Elaborar o Actualizar las Tablas de Retencion Documental TRD

12 Elaborar o actualizar las TRD en el Formato de | Gestién Archivistica
Tabla de Retencion Documental con la | y Documental
informacién recopilada en las etapas |, 11, IlI...

Nota 1: En el FT-GD-15 Formato Tabla de
Retencion Documental TRD después de
analizada la informacion diligenciar de acuerdo
con el instructivo los campos requeridos.

Nota 2: Validar y aprobar la propuesta de series,
subseries y tipologia documental, con el jefe o
lider de la dependencia.

Nota 3: Elaborar la memoria descriptiva que
condense: la metodologia, descripciéon de los
cambios realizados, conformacién de la
estructura orgénica, codificacion del CCD vy
TRD, criterios de tiempos de retencion y
disposicion final, criterios para el tamafio de las
muestras y métodos de seleccion, justificacion
de la decision de reproducir en otros medios y
cémo se realizard. Incluir glosario con términos
misionales de la entidad.

FT-GD-15
Formato Tablas de
Retencién Documental
TRD

Memoria Descriptiva
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13 Aprobacioén, Evaluacion TRD. Comité Interno | Gestidn Archivistica
de Archivo. Evaluacion y Aprobacion de TRD | y Documental Acta Comité Interno de
ante el Comité Interno de Archivo. Cada uno Archivo
de los roles presentes en el comité, debera
analizar 'y verificar de acuerdo con su | comité Interno de
competencia las decisiones adoptadas en el Archivo
instrumento a fin de fortalecer y velar por los FT-GD-28 Cuadr_q
intereses de la Caja de Compensacién Familiar Resumen Evaluacion
Arauca COMFIAR. Tablas de Retencion
Nota 1: Diligenciar el formato FT-GD-28 Cuadro Documental.
Resumen Evaluacion Tablas de Retencién
Documental TRD
Memoria Descriptiva
Nota 2: Evaluacion Memoria Descriptiva y
anexos. Lamemoria descriptiva debe incluir los
componentes citados en la nota 3 de la actividad
13.
14 Publicar las Tablas de Retencion Documental | Gestidn Archivistica
TRD y Cuadros de Clasificacion Documental | y Documental Acta Comité Interno de
CCD, con acta del comité interno de Archivo Archivo
en laPaginaWeb de la Cajade Compensacion Memoria Descriptiva
Familiar Arauca COMFIAR. Tablas de Retencién
Documental TRD
Cuadros de Clasificacion
Documental.
Link publicacion web
15 Implementar las Tablas de Retencion

Documental TRD. Gestién Archivistica
y Documental

Nota 1: Socializar las modificaciones con cada
dependencia la TRD actualizada.

Nota 2. Adelantar el proceso de intervencion de
los archivos de gestion de acuerdo con el PR-
GD- 03 V6. Organizacion Archivos de Gestion.

Registros de
Capacitaciones

FR-GD-06 Formato FUID
Inventarios Documentales

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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9. IDENTIFICACION DE CAMBIOS

Creacion del Documento.

RESPONSABLE

Comité de Archivo: Gerente
Divisién Administrativa.
Gerente Financiero, Gerente
Oficina Planeacion y Desarrollo
Estratégico, Gerente Division
Juridica y Contractual, Gerente
Auditoria Interna, Profesional
Sistema Gestion Calidad.

Se actualizo en el numeral 6.
Descripcion del Procedimiento la
actividad 7. Se cambi6é sistema
integrado de gestion por Sistema
de gestion: Una vez la tabla sea
revisada y aprobada por el Comité
Interno de Archivo, y por el
Sistema Gestiéon en cambio de
version, se procede a
comunicarlas y divulgarlas a las
direcciones de la Caja, fecha a
partir de la cual son de obligatorio
cumplimiento.

01
17 enero de
02 2023
14 de
03 Diciembre de 3
2023

En el concepto Valoracién
Documental, en el inciso D, se
cambid la frase ‘Las
modificaciones que surjan seran
evaluadas por la Oficina
Productora y el Grupo
Administrativo 'y de Talento
Humano o quien haga sus veces y

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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deberan se avaladas por el Comité
Interno de Archivo”, por:

e Las modificaciones que

surjan seran evaluadas por la
Oficina Productora y el Técnico de
Gestién Documental.

Asi mimo en el inciso |, se cambio
la frase “El area encargada de la
elaboracion y actualizacion de las
TRD, sera el Grupo Administrativo
y de Talento Humano”, por:

e El area encargada de la
elaboracion y actualizacion de las
TRD, seré la Oficina Productora y
el Técnico de Gestion Documental.

9 de enero de

04 2024

Se actualizaron los numerales:
1.0BJETIVOS

1 123 2.ALCANCE
3.RESPONSABLES
Se actualizo el numeral,;
23y4 4 4, DEFINICIONES Y
ABREVIATURAS
Se actualizo el numeral, 5.
4 5 CONDICIONES GENERALES
Se actualizaron los siguientes
numerales:
5y6 6y7 6.REFERENCIAS NORMATIVAS
7.DOCUMENTOS Y REGISTROS
REFERENCIADOS
Se actualizo el numeral 8.
DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES: Metodologia Para
7-12 8 La Elaboracién o Actualizaciéon De

Las Tablas De Retencion
Documental TRD.

e Observaciones: Se actualiza la version 04 del ML-GD-03, referente a la normatividad
vigente en el Acuerdo 04 del 2019. Reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el
Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién
Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD”.
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