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1.

1.1

1.2.

1.2.1.

2.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos generales para la elaboracién y aplicacién de las
Tablas de Retencion Documental-TRD como instrumento de organizacion y
regulacion de la produccion documental en las areas o dependencias de la
Industria de Licores del Valle.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

La elaboracién, aprobacion, aplicacion y actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental constituye un proceso fundamental para:

Identificar los factores que mas influyen en la necesidad de creacion y
conservacion de documentos, asi como una vision general de las fortalezas y
debilidades de la entidad en lo que a la gestion de documentos se refiere.
Garantizar la adecuada conformacién y clasificacion de los expedientes, los
cuales se constituyen en el reflejo de organizacion administrativa y registro de
las acciones desarrolladas en el ejercicio de su funcion.

Recoger informacién de las funciones para elaborar el cuadro de clasificacién y
decidir qué documentos deberian incorporarse y por cuanto tiempo deberan
conservarse.

Evaluar la responsabilidad de la administracion en cuanto a la conformidad con
los requisitos externos para la creacion y conservaciéon de documentos.
Constituir una base util para la evaluacion de los sistemas ya existentes, que
permita la consulta efectiva de la informacién, adecuada conservacion
documental y decisiones sobre su disposicion final.

ALCANCE

La elaboracion de las Tablas de Retencion Documental inicia desde la identificacion de
documentos producidos por la Industria de Licores del Valle en atencién al desarrollo de

sus funciones, hasta la aplicacion de las mismas en procesos de organizacion de
archivos y disposicion final de los mismos.

MODIFICO:

Olga Nelly Déavila Acosta
Profesional Universitaria IV — Gestién
Documental

REVISO:

Andrés Felipe §aviria Gonzalez
Secretario Gendral y Juridico

APROBO:

Comité Institucional de Gestion y
Desemperio

Acta:100.02.19.020
Fecha:19 de noviembre de 2024




7992\

SGPR-023-07

woustaimpe Licores | - ROCEDIMIENTO DE LAS

DEL VALLE TABLAS DE RETENCION | 1#denoviembre de

2024

DOCUMENTAL-TRD

Pagina 2 de 45

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

DEFINICIONES

Actividad administrativa: Conjunto de tareas, operaciones, acciones y tramites
regladas por las normas de procedimiento y llevadas a cabo por una unidad
administrativa (oficina), que se materializan en tipos documentales y permiten
desarrollar las funciones asignadas.

Administracién de Archivos: Son operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la Planeacion, Direccion, Organizacion, Control, Evaluacion,
Conservacion, Preservacion y Servicios de todos los archivos de una entidad.

Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

Asiento: Es el conjunto de elementos informativos que individualizan las
unidades de descripcidn de un instrumento de consulta y recuperacion.

Asunto: Tema, motivo, argumento, meteria, cuestion, negocio o persona de que
trata una unidad documental y que genera, en consecuencia, una accion
administrativa.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccidén o recepcion en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacion o integracién a un archivo permanente.

Clasificacion Documental: Labor mediante la cual se identifican y establecen
las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y
subseccién) de acuerdo a la estructura organico - funcional de la entidad.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta direccioén, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.
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3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

Depuracion: Operacion por la cual se retiran de la unidad documental los
documentos que no tienen valores primarios ni secundarios (duplicados,
constancias, etc.). Es analogo a la seleccién natural.

Destruccién de Documentos: Ver “Eliminacién de Documentos”.

Documento Activo: Es aquel que es utilizado habitualmente con fines
administrativos.

Documento de apoyo: Es aquel de caracter general (leyes, decretos,
resoluciones, manuales, instructivos, etc.) que por la informacion que contiene,
incide en el cumplimiento de funciones especificas de la gestibn administrativa.
Pueden ser generados en la misma institucion o proceder de otra, y no forman
parte de las series documentales de las oficinas.

Documento Esencial (Documento Vital): Es aquel necesario para el
funcionamiento de un organismo y que por su contenido informativo y testimonial
garantiza el conocimiento de las funciones y actividades del mismo aun después
de su desaparicion, por lo tanto, posibilita la reconstruccion de la historia
institucional.

Documento Facilitativo: Es aquel de caracter administrativo comun a cualquier
institucién y que cumple funciones de apoyo.

Documento Inactivo: Es aquel que ha dejado de emplearse con fines
administrativos y legales.

Documento Semiactivo: Es aquel cuyo uso administrativo y legal es ocasional.

Disposicion final de documentos: Hace referencia a la tercera etapa del ciclo
vital, resultado de la valoracion con miras a su conservacion permanente, a su
eliminacién, seleccion o digitalizacion.

Eliminacién de Documentos: Es la destruccion de los documentos que han
perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen
valor historico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.




7992\

SGPR-023-07

woustaimpe Licores | - ROCEDIMIENTO DE LAS

DEL VALLE TABLAS DE RETENCION | 1#denoviembre de

2024

DOCUMENTAL-TRD

Pagina 4 de 45

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

3.24.

3.25.

3.26.

3.27.

3.28.

3.29.

Expediente: Conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen una
Unidad Archivistica.

Unidad documental: formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de un
mismo asunto.

Gestion de Archivos: Véase: Administracion de Archivos.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Muestreo: Operacidon por la cual se extraen unidades documentales
representativas de las series que se conservan parcialmente. Se efectla durante
la seleccion hecha con criterios alfabéticos, cronolégicos, numeéricos,
topogréficos, tematicos, entre otros.

Pieza Documental: Unidad minima que reune todas las caracteristicas
necesarias para ser considerada documento. Son ejemplos de piezas
documentales, entre otros, un acta, un oficio, un informe.

Produccién Documental: Recepcion o generacion de documentos en una
unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones.

Registro de entrada: Instrumento que controla el ingreso de documentos a un
archivo, siguiendo el orden cronolégico de entrada.

Seleccion Documental: Proceso mediante el cual se determina la conservacion
parcial de la documentacion, por medio de muestreo.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida
o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte
de una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la
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3.30.

3.31.

3.32.

3.33.

3.34.

3.35.

3.36.

serie por los tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada
asunto.

Tablas de Retencién Documental: Listado de series y sus correspondientes
tipos documentales a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos o en cada fase de archivo (Archivo de
Gestion u oficina, Archivo Intermedio o Central, Archivo Histérico).

Expediente electronico: 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 resolucién definitiva.

Documento electronico: Es la informacion generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, 6pticos o similares:

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacion generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en
estos medios durante su ciclo de vida; es producida por una persona o entidad en
razon de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Autenticidad de un documento electrénico de archivo: Entendida como la
acreditacion de que un documento es lo que pretende ser, sin alteraciones o
corrupciones con el paso del tiempo.

Fiabilidad de un documento electronico de archivo: Entendida como la
capacidad de un documento para asegurar que su contenido es una
representacion completa, fidedigna y precisa de las operaciones, las actividades,
los hechos que testimonia o se puede establecer, declarar o sostener el acto o
hecho del que es relativo, determinando la competencia del autor y examinando
tanto la completitud en la forma del documento como el nivel de control ejercido
durante su proceso de produccion.

Integridad de un documento electrénico de archivo: Entendida como la
cualidad de un documento para estar completo y sin alteraciones, con la cual se
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3.37.

3.38.

4.1.

4.1.1.

asegura que el contenido y atributos estan protegidos a lo largo del tiempo. Es
uno de los componentes que conforman la confianza del documento.

Disponibilidad de un documento electrénicos de archivo: Entendida en un
documento electrénico, como la capacidad actual y futura de que tanto el
documento como sus metadatos asociados puedan ser consultados, localizados,
recuperados, presentados, interpretados, legibles, y por tanto estar en
condiciones de uso.

Estructura de un documento electronico: Los documentos electronicos
cuentan con una estructura fisica que hace referencia a las herramientas de
almacenamiento y hardware usado para crearlos, y una estructura légica que
hace referencia al formato en que es creado el documento, su contenido,
metadatos y los datos de autenticacion.

CONDICIONES GENERALES

El desarrollo de los principios basicos a nivel operativo se inicia con los procesos
técnicos que constituyen herramientas de primera mano en la gestion
documental: Identificacién, Valoracién, Seleccién y Eliminacion. Los dos primeros
preceden a la elaboracion de las Tablas de Retencibn Documental y los dos
Gltimos son su resultado. A continuacion, se detalla cada uno.

Identificacion

La identificaciobn permite reconocer la procedencia, caracterizar y describir la
documentacion motivo de analisis.

La identificacion de las secciones, series y subseries dentro del fondo
documental, debe realizarse teniendo en cuenta la estructura organico-funcional
de la INDUSTRIA DE LICORES DEL VALLE. Este procedimiento denominado
clasificacion, permitira ubicarse en el nivel que se quiere caracterizar y describir.

La identificacion puede establecerse de lo general a lo particular de la misma
manera como se realiza la descripcion, asi:

FONDO ---> SECCION ---> SUB-SECCION
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Debe partirse del FONDO (Industria de Licores del Valle) identificandolo con toda la
documentacién producida por la empresa, pasando por la SECCION (Gerencia General)
y SUB-SECCION (Areas y/o Dependencias), que son las agrupaciones documentales
generadas por las unidades administrativas de mayor y menor rango.

Una vez identificados y establecidos los anteriores niveles jerarquicos se descenderan
al nivel documental:

SIMPLE

(Acuerdo, Resolucién)
SERIE = SUB-SERIE = UNIDAD DOCUMENTAL

COMPLETA

(Expediente de Orden de pago,
Expediente de Historia Laboral,
Expediente de procesos juridicos)

4.2. Codificacion de Dependencias

Para la Industria de Licores del Valle la codificacion por dependencias es la siguiente:

(@) M
@'"MS‘T}E{A‘H‘E&&CD"ES ORGANIGRAMA INDUSTRIA DE LICORES DEL VALLE pet
el s

N° SC 639-1

JUNTA DIRECTIVA

GERENCIA GENERAL
(100)

" "LABORATORIO

(101)

i ( M ( (" SUBGERENGIA DE
SGE;?:;:EYIA SUBGERENCIA SUBGERENCIA S enTRoL csg;g:;invchs SUBGERENCIA DE PLANEACION Y
ADMINISTRATIVA FINANCIERA CONTROL PRODUCGION
JURIDICA ik Bt INTERNO MERCADEQ 150) SISTEMAS DE
(110) (120) (130) L (140) (150) GESTION
L (170) )

FUENTES:
Acuerdo 100.03.01.013 de 2021 - Junta Directiva de la Indusiria

En este proceso de actualizacidon, se mantuvo la asignaciéon de codigo a las diferentes
dependencias de la Empresa, ya que previamente se tomd como base la codificacion
establecida para las unidades administrativas principales, dando como resultado una
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codificacion numérica, adicionalmente se asigno el codigo para el area nueva, creada
en el ultimo periodo, las cuales atienden a la estructura de la entidad. La codificacion
inicia en 100 con la Gerencia General y para cada dependencia se numero de 10 en 10,
permitiendo asi un nuimero Unico para la identificacién y ubicacion de las mismas
Ejemplo:

CUADRO DE CODIFICACION
’ FONDO /
ITEM | CODIGO DEPENDENCIA SECCION
INDUSTRIA DE
LICORES DEL VALLE FONDO
1 100 GERENCIA SECCION
SECRETARIA GENERAL
2 110 Y JURIDICA SUBSERCCION
SUBGFERENCIA
3 120 ADMINISTRATIVA SUBSERCCION
SUBGERENCIA
4 130 FINANCIERA SUBSERCCION
SUBGERENCIA DE
5 140 CONTROL INTERNO SUBSERCCION
SUBGERENCIA
6 150 COMERCIAL Y DE SUBSERCCION
MERCADEO
SUBGERENCIA DE
7 160 PRODUCCION SUBSERCCION
SUBGERENCIA DE
8 170 PLANEACION Y SUBSERCCION
SISTEMAS DE GESTION

5.  CONTENIDO

5.1. METODOLOGIA PARA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.

La elaboracion o actualizacion de las Tablas de Retenciéon Documental, esta enmarcada
en un proceso general de analisis de las actividades de la empresa y sensibilizacion
dirigida a los servidores publicos de la entidad, que resalta la responsabilidad que tienen
como productores y usuarios de informacién y siguiendo la metodologia definida en la
Ley 594 de 2000, el Acuerdo 001 de 2024, Mini-Manual de Tablas de Retencion
Documental; documentos emanados del Archivo General de la Nacién.
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5.1.1 COMPILACION DE INFORMACION INSTITUCIONAL (Primera Etapa)

El Profesional Universitario de Gestion Documental compila la informacién relacionada
con las Tablas de Retencion Documental-TRD existentes, disposiciones legales, actos
administrativos y demas normas que reflejan la estructura organica y funciones de las
areas o dependencias de la Industria de Licores del Valle.

l.
Il.
II.
V.

5.2.

5.2.1.

Estructura organica funcional

Mapa de procesos

Actos administrativos de creacién y funciones

Mesas de trabajo con las areas o dependencias productoras

Revision de funciones

Revision de las series, subseries y tipologias documentales, incluidas en la
anterior version de las TRD

Revision de las tipologias documentales existentes, asi como las definiciones de
las tipologias, el tipo de soporte, tipo de origen y el estado y custodia de la
informacion de las nuevas topologias

ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL
(Segunda Etapa)

Desarrollo y/o actualizacién del modelo conceptual

El Profesional Universitario de Gestibn Documental desarrolla o actualiza el modelo
conceptual sobre qué hace la entidad y como lo hace, el cual implica, entre otros la
identificacion de los siguientes elementos:

a) Revision de los procedimientos, manuales, instructivos, documentos internos y

formatos de cada proceso del Sistema Integrado de Gestion-SIG.

b) Los objetivos (Mision) y estrategias (Vision).

c) Las funciones que apoyan la consecucion de dichos objetivos y Estrategias.

d) Las actividades que constituyen dichas funciones.
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e) Los procesos que se realizan para llevar a cabo actividades y operaciones
especificas.

f) Todas las etapas constitutivas de una actividad.

g) Todas las operaciones que componen cada etapa.

h) Los grupos de operaciones recurrentes dentro de cada actividad; y los
documentos ya existentes en la entidad.

i) En esta etapa se contempla el analisis de las funciones en cada unidad
administrativa con el objeto de determinar los documentos que se producen y por
lo tanto, las series y subseries que se deben crear, igualmente se estudia la
produccioén y trdmite documental a fin de establecer los tipos documentales que
la conforman.

5.2.2. Elaboracion y/o actualizacion del Cuadro de Clasificacion Documental-
CCD.

Compilada la informacion y teniendo en cuenta las normas aplicables a las entidades del
sector publico en lo correspondiente a Gestibn Documental, el profesional universitario
de gestion documental, identifica:

Primero, las secciones y subsecciones documentales producidas en las subgerencias de
mayor rango Yy por los grupos en que estas se subdividen, teniendo en cuenta los actos
administrativos con los cuales se legalizan los cambios estructurales en la empresa (se
crean 0 se suprimen areas administrativas). A partir de esta informacién se puede
establecer la jerarquia de las areas, y asi, se determina cual es el nivel directivo (cuya
producciéon documental conforma las secciones) y cuales son las subalternas (cuya
produccion documental conforman las subsecciones), las cuales se ven representadas
en la estructura Organica.

Segundo, se identifican las series y subseries de acuerdo con el acto administrativo de
creacion de funciones o actos administrativos mediante los cuales se modifican o asignan
funciones a las diferentes areas o dependencias de la empresa, estatutos o
procedimientos entre otros. Con esta informacidbn se establece que tipo de
documentacion generan las series en cumplimiento de las funciones asignadas. Una vez,
estan determinadas las secciones 0 sub-secciones con sus correspondientes series o
subseries se registran jerarquicamente los cuadros de clasificacion documental-CCD,



SGPR-023-07

woustaimpe Licores | - ROCEDIMIENTO DE LAS

DEL VALLE TABLAS DE RETENCION | 1#denoviembre de

2024

799\ DOCUMENTAL-TRD
= Péagina 11 de 45

gue tendran tantas casillas como unidades productoras de documentos hallan en la
empresa, de acuerdo con la estructura organica vigente.

Tercero, Se identifica las unidades administrativas productoras de documentos como las
series y subseries inscritas en el Cuadro de Clasificacion Documental y la
implementacion de la codificacion. La relacion de los documentos, tanto con las
funciones de la empresa, como con la creacién, incorporacion, control, almacenamiento,
acceso Yy disposicion final de los documentos, se elabora la Tabla de Retencién
Documental —TRD, analizando los valores primarios y secundarios de los documentos,
con el fin de identificar los tiempos que estos deben permanecer en el archivo de gestion,
en el archivo central y los que deben pasar al archivo histérico para su conservacion
permanente.

5.2.3. VALORACION DOCUMENTAL (Tercera Etapa)

5.2.3.1. Mesas de Trabajo para definicion de series, subseries y decisiones sobre
los plazos de conservacion.

Adicionalmente, y en complemento al andlisis, se desarrolla mesas de trabajo con los
gestores de documentales, con el fin de identificar la coincidencia de la produccion de
documentos en ejercicio de las funciones determinadas en cada una de las areas o
dependencias, la definiciébn de las series y subseries documentales identificadas y el
conocimiento de la produccién, trdmite y conservacién documental propia de cada una
de las areas administrativas u operativas.

Las decisiones sobre los plazos de conservacion se basan en la evaluacién del entorno
normativo del proceso, de las necesidades de gestién y de los riesgos. En un principio,
en la toma de dichas decisiones participa la unidad encargada de la actividad,
(Representante de la dependencia u oficina productora) y el responsable de la gestién
de documentos de archivo designado; teniendo en cuenta que la conservacion de los
documentos de archivo se debe organizar de forma que se consigan:

e Satisfacer las necesidades de gestion, presentes y futuras, mediante:

a) la conservacion de informacién relativa a decisiones y actividades presentes y
pasadas como parte de la memoria institucional para apoyar decisiones y actividades
en el presente y en el futuro;

b) la conservacion de elementos de prueba de las actividades presentes y pasadas para
cumplir las obligaciones de rendicion de cuentas;
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c) la eliminacién, lo antes posible y de manera sistematica y autorizada, de los
documentos de archivo que ya no se necesiten; y

d) la conservacion del contexto del documento de archivo, lo que permitira a futuros
usuarios juzgar su autenticidad y fiabilidad, incluso en sistemas de gestion de
documentos de archivo cerrados, archivos electronicos, o que hayan sufrido cambios
en su soporte documental.

e Cumplir los requisitos legales, garantizar la normativa a la gestién de los documentos
producidos en el ejercicio de las actividades.

e Satisfacer las necesidades presentes y futuras de las partes interesadas, tanto
externas como internas, mediante:

a) la identificacion de los intereses legitimos y exigibles que las partes interesadas
puedan tener en relacion con la conservacién de los documentos durante un periodo
de tiempo superior al requerido por la propia empresa.

b) la identificacion y la evaluacién de los beneficios legales, financieros, politicos,
sociales y de cualquier otro tipo que se deriven de la conservacion de los documentos
de archivo al servicio de la entidad.

c¢) el cumplimiento, en su caso, de las directrices de la autoridad archivistica competente.

¢ Los documentos de archivo de conservacion permanente son potencialmente aquellos
que:

a) proporcionan informacién y pruebas sobre las politicas y las acciones de la empresa.

b) proporcionan informacion y pruebas sobre la interaccion de la organizacién con
aguellos a quienes presta sus servicios.

c) documentan los derechos y las obligaciones de individuos y organizaciones.

d) contribuyen a la elaboracion de la memoria de la organizacion con fines cientificos,
culturales o historicos.

e Para determinar por cuanto tiempo deberian conservarse los documentos en los
Archivos de Gestion, se debe efectuar el siguiente analisis:

a) Determinar los marcos técnicos, legales, normativos y administrativos del documento
en las diferentes etapas de su ciclo vital.

b) Determinar los diversos usos de los documentos en las diferentes etapas del ciclo
vital.

c) Distincion entre los documentos principales, que son aquellos de uso recurrente, y los
documentos de multiples operaciones especificas o copias, que hacen referencia a
los anteriores.

d) Tener en cuenta la variedad de usos de los documentos.
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e Para determinar por cuanto tiempo deberian conservarse los documentos en el
Archivo Central, se analizaron los siguientes aspectos:

a) La identificacion de otras partes interesadas, por ejemplo, archivos o usuarios
externos con intereses legalmente reconocidos o legitimos en la conservacion de los
documentos por més tiempo del requerido por los usuarios internos de la empresa.

b) La evaluacion de los riesgos asociados con la destruccion de los documentos, una
vez que se haya completado su utilizacién habitual e interna.

c) La determinacion de qué documentos son esenciales para garantizar la continuidad
de la empresa en caso de pérdida o dafio y qué acciones son necesarias para
conservarlos.

d) La evaluacion de los beneficios financieros, politicos, sociales o de otro tipo
derivados de la conservacion de los documentos una vez que la organizacion haya
dejado de usarlos.

e) El analisis del balance costo-beneficio no financiero de la conservacién de los
documentos, para decidir por cuanto tiempo deberian conservarse una vez
satisfechas las necesidades de la entidad.

5.3. ELABORACION Y PRESENTACION DE LA TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL DE LA INDUSTRIA DE LICORES DEL VALLE. (Cuarta Etapa)

Con base en los resultados obtenidos en las actividades anteriores, se procede a
estructurar las Tablas de Retenciébn Documental (TRD) en el formato adoptado por la
empresa ADR-045, teniendo en cuenta lo recomendado por el Archivo General de la
Nacion. Es decir, las series y subseries correspondientes a cada unidad administrativa u
oficina productora en atencion a las funciones, con sus correspondientes tipos
documentales, soporte, tiempos de retencion, disposicion final, disposicion técnica del
papel y series de DDHH/DIH.

Elaboracion o actualizacion de la Memoria Descriptiva del proceso de elaboracién o
actualizacion de las Tablas de Retencion Documental-TRD, que detalle las actividades
adelantadas en cada una de las fases de la elaboracion del instrumento archivistico, asi
como los resultados obtenidos.

La memoria descriptiva debe brindar los siguientes aspectos: Conformacion de la
estructura organica vigente, método de codificacion del cuadro de clasificaciéon
documental-CCD, y de las TRD, su diligenciamiento y lectura del formato; criterios como
los tiempos de retencién, disposicion final de series y subseries; e indicacién sobre cémo
se haran los procesos de eliminacion y reproduccion por otros medios tecnoldgicos de
las series y subseries.
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Una vez actualizadas las TRD, seran analizadas por un grupo interdisciplinario designe
el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, para posteriormente su consideracion
preliminar y aprobacion.

Aprobadas las Tablas de Retencién Documental-TRD, por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, mediante acto administrativo (Acta), se socializa a nivel de toda
la Industria de Licores del Valle.

Una vez, aprobada la actualizaciéon de las TRD y los demas documentos que intervienen
en la actualizacion, se presenta ante el Consejo Departamental de Archivos para la
evaluacion y convalidacidon correspondiente dentro de los treinta (30) dias siguientes.

Aprobadas y Convalidadas las TRD, por el Consejo Departamental de Archivos, se debe
efectuar la inscripcion ante el Registro Unico de Series Documentales- RUSD, del
Archivo General de la Nacion, de acuerdo a lo establecido con la norma vigente.

Posteriormente, se publica en la pagina Web de la empresa las TRD convalidadas.

Finalmente, se inicia el proceso de implementacion de las TRD en la Industria de Licores
del Valle (Jornadas de sensibilizacion y capacitacion) y se realizara actualizacion cuando
se requiera.

5.3.1 Formato de la Tabla de Retencién Documental-TRD

D oo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD
SR SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA

PRODUCTORA. | CODIGO OFICINA PRODUCTORA. ‘ VERSION DE LA TRD.

coico SOPORTE o FORMATO| RETENCION EN ANOS |  P'SEOSICION

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES. Fis TECNICA DEL
er | & s PAPEL (M/D)

Archive de | Archive OOEDIMIENTO

Elec.
(extencion)| Gestion | Central

-
=] [ [

-
[=]

olal.].].

A-{ofml-].
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5.3.2 Diligenciamiento del Formato de la Tabla de Retencién Documental

ADR-045: Caodigo del Sistema Integrado de Gestion. Control de Actualizacion.
Fecha: Indica de la fecha de elaboracion o actualizacion del formato de la Tabla de
Retencion Documental.

Entidad Productora: Consignar el nombre completo o razén social de la entidad
productora de la documentacion a registrar en las TRD.

Oficina productora: consignar el nombre de la unidad administrativa que produjo la
serie, subserie 0 asunto documental como resultado del ejercicio de sus funciones.
Version de la TRD: Indica las modificaciones que se le hagan al formato de las TRD.
Codigo: Cdbdigo de la dependencia o area que produce la documentacion tramitada
en ejercicio de sus funciones. Se refiere al area productora de las series o subseries.
Este codigo representa:

CD: El area o dependencia productora del documento.

S: Indica la Serie, el cual responde al sistema de clasificacion organico-funcional
documental, establecido en la Industria de Licores del Valle.

SB: Indica las subseries respectivas, el cual responde al sistema de clasificacion
organico-funcional documental, establecido por la Industria de Licores del Valle.

5.3.3 DESCRIPCION DOCUMENTAL

Serie Documental: esta constituida por un conjunto de unidades documentales de
estructura o contenido homogéneos, emanadas de un mismo Organo 0 sujeto
productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas, Ejemplos:
Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes entre otras. Que bien pueden ser
simples (un solo tipo documental) o complejas (tipos documentales diferentes). Las
series inventariadas son la base para verificar y controlar las transferencias
documentales. Asi mismo, las series constituyen la unidad basica de valoracion
porque reflejan las actividades desarrolladas por el area y/o dependencia productora
en virtud de las funciones asignadas.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie y se jerarquizan e identifican en forma separadas del conjunto de la serie por los
tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

Tipo Documental: Unidad documental simple originada de una actividad
administrativa. Un documento es un testimonio o una prueba material que hace
constancia de algun hecho. Para que se considere como tal, un documento debe
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almacenarse o guardarse en una unidad de informacién en cualquier tipo de soporte
puede ser en papel, cinta, topografias, videos, digital o informatica.

Soporte o Formato: Casilla en la que se registra por cada tipo de documento cual
va a ser soporte en el que se contendra, es decir, soporte en el que se general
inicialmente el tipo de documento (fisico o electrénico).

Retencion: Se determina el tiempo en afios, que debe conservarse la serie y
subserie tanto en el archivo de gestion como en el archivo central. Pueden ser
establecidos por la Ley, reglamentos o propuestos por los gestores de la
documentacion y por el andlisis de valoracién documental.

La retencién documental se fija en afios, tanto para el archivo de gestion como para
el archivo central, teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos. Los plazos
empiezan a contar desde el momento en que la series o subseries ha cumplido su
trAmite en la oficina productora, es decir a partir de la fecha en que ha perdido
vigencia y teniendo en cuenta lo establecido en la TRD, donde se aplica los valores
primarios y secundarios, la normatividad, los procedimientos y Leyes que le apliquen
a cada una de estas series segun su valor:

Administrativos: Para la empresa ILV, se considerardn documentos con valor
administrativos, aquellos que por su naturaleza faciliten el cumplimiento de la misién
y vision, actuando de manera de transversal y esencial; sin considerarse vitales para
el funcionamiento institucional.

Contables: Se aplicara los tiempos de retencién establecidos en las Normas de la
Superintendencia de Industria y Comercio, la Ley de la Contaduria General de la
Republica, la opinion de la DIAN, la Ley General Tributaria entre otros, se
conservaran en medio digital y fisico.

Fiscales: Se aplicara los tiempos de retencion establecidos en las Normas de la
Superintendencia de Industria y Comercio, la Ley de la Contaduria General de la
Republica, la opinion de la DIAN, la Ley General Tributaria entre otros.

Legales: Se aplica los tiempos de retencion establecidos segun la normatividad
aplicable de acuerdo al valor del documento como el Cadigo Civil, Cédigo General
del proceso, Cddigo de procedimiento administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, Codigo de Comercio etc.

Juridicos: Se aplica el tiempo de retencién establecido segun el valor primario del
documento como el Cadigo Civil, Cbédigo General del Proceso, Codigo de
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Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, Codigo del
Comercio

Informativos: Se aplica el tiempo de retencion establecido segun el valor primario del
documento como el Codigo Civil, Coddigo General del Proceso, Cdédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, Cdédigo del
Comercio.

Técnico: Se aplica el tiempo de retencion establecido segun el valor primario del
documento como el Coadigo Civil, Codigo General del Proceso, Cdédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, Cddigo del
Comercio.

Archivo de Gestion: Tiempos de retencion definido donde se retne la documentacion
en tramite en busca de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion
y consulta administrativa por las mismas dependencias u otras que la soliciten.

Archivo Central. Tiempo de retencion, unidad administrativa donde se agrupan los
documentos transferidos una vez finalizado su tramite, pero que siguen estando
vigentes y pueden ser objeto de consulta por otras dependencias y por particulares en
general.

Disposicion Final: Se da de acuerdo a la retencion prevista para los documentos de
archivo de gestion y de archivo central, la cual debe estar acorde con las necesidades
administrativas de la empresa y las disposiciones legales vigentes. Surtido este
proceso, se debe efectuar la valoracion documental para determinar el tiempo que se
deben conservar las agrupaciones documentales en el archivo de Gestién, archivo
Central y Archivo Historico y su posterior disposicion final:

Conservacion Total. (CT): Documentos que de acuerdo a su valor primario o
secundario se conservan siempre ya sea en medio fisico y/o electronico, de acuerdo
a su disposicion legal o por su contenido informan sobre el origen, desarrollo y
estructura, procedimientos y politicas de la empresa, convirtiéndose en testimonio de
su actividad y trascendencia.

Eliminacidn. (E): Actividad realizada para aquellos documentos que han perdido su
valor primario y secundario sin perjuicio de conservar su informacion en otros
soportes. Acto de destruir los documentos que ya cumplieron su ciclo y/o que no
tienen valor historico o relevancia para la cultura y resefia histérica de la empresa.
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Seleccidén. (S): Proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial de
algunos documentos que por caracter cualitativo, representativo o especial deben
conservarse integralmente de un conjunto que es eliminado.

Reproduccién Técnica del Papel (M/D): Indicar si con fines de respaldo de la
informacion y preservacion de los soportes originales en papel o en otro soporte fisico,
se dispuso la reproduccion por cualquier medio técnico (microfilmacion o digitalizacion)
de la serie o subserie. Marcar la opcion con una ‘X'.

Serie de DDHH/DIH: Indicar con una ‘X’ si la serie o subserie es producto de funciones
relacionadas con la garantia, proteccion y salvaguarda de los Derechos Humanos -
DDHH y el Derecho Internacional Humanitario — DIH.

Procedimiento: Describe la disposicion final sefialada en la Tabla de Retencion
Documental-TRD, considerando los valores primarios y secundarios, justificando la
destinacion a los soportes y la normatividad que le aplique. Informacion adicional sobre
cierre del expediente, la aplicacién de plazos de conservacion y disposicion final
definidos para la serie o subserie.

e Aprobacion:

v Firma, nombre y cargo de responsable, que elabora las Tablas de Retencion
Documental-TRD

v Acta y comité de aprobacion: Nimero del acta del Comité Institucional de Gestion'y
Desempefio en que se aprobd las Tablas de Retencion Documental-TRD.

v/ Ciudad y Fecha de aprobacion: Ciudad y fecha donde se realizo la reunién del
Comité Institucional de Gestién y Desempefio que aprobd las Tablas de Retencién
Documental-TRD.

v' Fecha de Convalidacién y acto administrativo de aprobacion.

5.34 INTERPRETACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -
TRD

La Tabla de Retencion Documental-TRD de la Industria de licores del Valle, es un listado
de series, subseries y los correspondientes tipos documentales, producidos y recibidos
por cada una de las dependencias o areas en cumplimiento de las funciones especificas.
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A las series y subseries se les asigna el tiempo en afios de permanencia en el archivo
de gestion y en el archivo central y se determina su disposicion final una vez haya
cumplido su vigencia, bien sea con criterios de eliminacion, digitalizacion, seleccion o
conservacion total.

En este sentido es importante conocer los diferentes elementos que la componen y la
forma como opera:

e Oficina productora

Primer elemento que aparece en la Tabla de Retencion Documental y corresponde al
nombre de la Dependencia o Area Administrativa a la que pertenece la oficina

productora.

Ejemplo:

Oficina Productora: GERENCIA GENERAL

INDUSTRIA DE LICORES
DEL VALLE

792\

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA

Oficina Productora o area
administrativa productora

ADR-045-03

Fecha de Aprobacion formato
12/06/2024

OFICINA
PRODUCTORA:

GERENCIA GENERAL

CODIGO OFICINA

PRODUCTORA:

N-BEILA TRD: 03

e Codigo:

Es el numero que identifica la dependencia productora de la serie o subserie, segun
lo asignado en el CCD.

Ejemplo:

Codigo de la W

oficina productora J

[ Codigo de la serie

~N

OFICINA

PRODUCTORA:

GERENGLA GENERAL

J/

subserie

-
Cbédigo de la

J/

-

Documental

(&

Nombre del Tipo

.

nz' oz

N scTAS
—

Actas de la Junta Directiva

Citacidon

v.

Acta de la Junta Directiva

Reaegistra de Asistancia
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En este caso la Industria de Licores del Valle, tiene la serie ACTAS y entre ellas, la
subserie Actas de la Junta Directiva.

e Series subseries y tipos documentales

En esta columna aparecen los nombres de las series, subseries y tipos documentales,
segun sea el caso. Las series documentales estan expresadas en mayuscula
sostenida y negrilla; las subseries documentales en mayudscula Inicial y negrilla y
finalmente los tipos documentales en mayuscula inicial.

e Soporte

indicar frente a cada tipo documental en que soporte o formato se produce el
documento. Marcar con una X’ si la informacion se produce en fisico (papel). Si el
documento se produce en medio electronico, indicar el formato electrénico (extension)
en el que se produce el documento de archivo y se preservara.

Ejemplo:

100

02 ACTAS

100

02 | 02

A0 0

Actas de la Junta Directiva

Citacion

Papel | PDF

Acta de la Junta Directiva Papel | PDF

Registro de Asistencia Papel

e Retencion

Soporte en
el que
nace el

documento
(fisico

(papel) o

\ electrénico |

Esta columna registra el tiempo en afios que se debe conservar la serie 0 subserie
documental tanto en el archivo de gestion como en el archivo central.

Ejemplo:
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A

100 o2 ACTAS

SN |

100 02 02 Actas de la Junta Directiva

Citacion

Papal

PDF

Acta de la Junta Directiva

Registro de Asistencia

Papal

Papel

PDF

Tiempo de
retencién en
afos en el
archivo de
gestion y
archivo central

Es decir, que la subserie documental Actas de la Junta Directiva, se debe conservar en
el archivo de gestion después de culminado su tramite dos (2) afios. Una vez cumplido
este periodo deben transferirse al archivo central, donde se conservara por ocho (8) afios

mas.

e Disposicion final

En esta columna se establece el destino final para la respectiva serie o subserie
documental, una vez cumplido su tiempo de retencion, puede ser:

v' CT (Conservacion Total): Se marca esta casilla con una equis (X), para sefialar que

la serie o subserie documental
considerarse de valor historico.

se debe conservar

permanentemente por

v' E (Eliminacion): Se marca esta casilla con una equis (X), para sefialar que la serie
o subserie documental se debe eliminar totalmente, una vez cumplido su tiempo de
retencion en el archivo de gestion y/o en el archivo central, segin sea el caso.

v' S (Seleccidn): Se marca esta casilla con una equis (X), para sefialar que la serie o
subserie documental se debe conservar una muestra representativa de la
documentacion, una vez cumplido su tiempo de retencién en el archivo central.

v" Reproduccién Técnica en Papel (M/D): Se marca esta casilla con una equis (X),
para sefalar que la serie o subserie documental se le aplicard procesos de
Digitalizacion, cumplido su tiempo de retencion en el archivo de gestidon y/o en el

archivo central, segun sea el caso.

Ejemplo:
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A

\

/ Disposicién
100 |02 B cras Final de
100 |02 [ 02 |J [Actas de Ia Junta Directiva 2 8 b acuerdo a la
valoracion y
Cacion Papel| PDF normatividad
aplicable a la
serie 0

subserie

* |Acta de la Junta Directiva Papel | PDF

* |Registro de Asistencia Papel

e Procedimiento.

En esta columna se registra la informacion referente al proceso de valoracion
documental y las actividades a seguir una vez se cumplen los tiempos de retencion
definidos para cada serie o subserie, los cuales deben ser aplicados por el
responsable del archivo de gestién y del archivo central segun el caso. Aqui se
describe detalladamente la serie o subderie, la disposicion final sefialada en la Tabla
de Retencion Documental-TRD, considerando los valores primarios y secundarios,
segun la valoracion documental de cada serie o subserie, para las series, o subseries
documentales con disposicion final conservacion total, referir por qué estas
agrupaciones documentales son importantes para la ciencia, la cultura, la historia,
entre otros, con relacion a su valor estético, testimonial o informativo. Indicar el motivo
por el cual la serie o subserie documental corresponde a documentos relativos a
Derechos humanos o Derecho Internacional Humanitario. justificando la destinacion
de los soportes y la normatividad que le aplique. Informacion adicional sobre el cierre
del expediente, la aplicacion de plazos de conservacion y disposicion final definidos
para la serie o subserie documental. Para las series y subseries documentales con
disposicion final seleccion, indicar el volumen o porcentaje de seleccién y referir los
criterios cualitativos que se tendran en cuenta para dicha seleccion. Registrar que el
volumen o porcentaje seleccionado se conservara en su soporte original y el restante
de documentos se eliminara de acuerdo con los procedimientos establecidos. Para
las series o subseries documentales con disposicion final eliminacién, la decision de
eliminacién debe estar ampliamente sustentada en el campo de ‘procedimiento’ de
acuerdo con el proceso de valoracién documental e indicar el area responsable de
realizar el proceso y el método a usar. En caso de que se compile en otra serie,
subserie 0 asunto, indicar en cual y en qué unidad administrativa se conservara.
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Para las series y subseries documentales que se marca “Reproduccion técnica del
papel” indicar en qué momento del Ciclo vital del documento se realizara dicha

reproduccion.

Ejemplo:

Procedimiento determinado para cada
serie o subserie, de acuerdo a su
valoracion v normatividad aplicable

r
100 | 02 [ACTAS

Descripciony Valoracién
Las Actas de la Junta directiva registran las decisiones estiatégicas en materia de

r
100 | 02 | 02 Actas de la Junta Directiva

administracion, ejzcucion presupuestaly operativa de la Industra, por cuanto esfuncién de

Citacion

Papel | PDF

te organo de control y supenision de la alta direccion; en las actas se dejaban constancias
de las ¥ que afectan el dela misma n el corto,

medianoy largo plazo.
Son fuente de informacién, para comprender el Direccionar
en cada administracion, y en tal sentido adquieren valores historicos para a Industia, por lo

miento estratégico y organizacional

[Acta de la Junta Directiva

Papel

I se determins C én Total como Disposici
Procedimiento para a Disposician Final

Los tiempos de retencin se cuentan a pariir del cierre del expediente con la emision de la
iima acta de lavigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archiio de gestin, y se
ransfiere l Archivo Gentral, donde permanecerd por ocho (8) afios.

nal para la misma

*  |Registro de Asistencia

Papel

Cumplido el tiempo de refencion en el Archivo Cental se realiza la transferencia documentalal
[Archivo Historico, para ser consenvada en su soport original y digitalizada con fines de
consultay presenacion. La digitalizacion serd realizada de acuerdoa [o establecido en el
numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD-ADP-023", dicho proceso estard a cargo dela
Secretaria Generaly Juricica de la Empresa.

5.4
DOCUMENTAL

CRITERIOS DE VALORACION Y SUSTENTACION DE LA ELIMINACION

Tiempos De Retencion
Documental

Valores
Documentales

Disposicion Final

o Normatividad aplicada en
cada materia

e  Primarios
e Secundarios

S (Seleccion)

CT (conservacion Total)
E (Eliminacion)
M/D (Medio Disposicién) Digitalizacion

Tiempos de Retencién

Para establecer los tiempos de retencién de los documentos, tanto en el archivo de
gestion, como en el archivo central, se deben tener en cuenta la normatividad aplicable
en cada materia, asi como las recomendaciones que pueda en su momento sefalar
el Archivo General de la Nacion y el Comité Institucional de Gestion y Desempefio

sobre este aspecto.

v' Se debe asignar tiempos de retencion a la totalidad de las series y subseries
documentales registradas en la Tabla de retencion Documental-TRD.
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v' Debe contemplar los términos de reserva legal, caducidad y prescripcion de las
acciones legales que recaen sobre dichos documentos, asi como los tiempos minimos
de conservacion que se encuentren en normas vigentes. En caso que no existan
normas, debe ser tiempo suficiente para responder a solicitudes de autoridades
administrativas y de control, usuarios o clientes, trabajadores o ex trabajadores de la
empresa, asi como a la ciudadania en general.

v Los tiempos de retencién deben indicarse en afios, y a partir de qué hecho se empieza
a contar los tiempos.

A continuacion, sefialaremos algunos documentos que, por su naturaleza y normatividad,
deben tener un tiempo especifico de conservacion, veamos:

ftem

Naturaleza del Documento

Término de
Conservacion
(Minima en afos)

Observacion

Mercantil o comercial, entendidos
para la entidad como titulos
valores, libros de contabilidad,
entre otros de su propia naturaleza.

10

Cédigo de Comercio, Art. 60:
Conservacion de los libros y papeles
Contables — Reproduccion exacta. Ley
962 de 2005 art. 28, Ley 527 de 1999

Documentos relacionados con
las diferentes etapas
contractuales

2 y 18 afos para
archivo de Gestiony
Central
respectivamente, lo
cual incluye al tipo
documental y a
todos los demas
que componen
estos expedientes.

Leyes 1474 de 12011 y 1150 de
2007, Decreto Ley 1510 de 2013.
Manual interno de contratacion.

Los tiempos de conservacion
precautelativos de la serie Contratos
seran de veinte (20) afios:

Dos (2) afos en archivo de gestion y
diez y ocho (18) en el archivo central.

Las propuestas originales, no
favorecidas, (declarados desiertos),
una vez cumplidos dos (2) afios en el
archivo de gestion y dieciocho (18)
afos en el archivo central pueden ser
eliminados.

La propuesta favorecida y la
resolucién de adjudicacion, se
agregaran al contrato, el cual se
conservara, minimo veinte (20) afios:
dos (2) afios en archivo de gestion y
después de firmada el acta de
liquidacién y luego pasara al archivo
central de la entidad, hasta que
cumpla el tiempo maximo estipulado.

Laboral

90

Hasta un maximo de 100 afios
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ftem

Naturaleza del Documento

Término de
Conservacion
(Minima en afios)

Observacion

Civil

10

Cddigo civil 2536 art. 2536,
modificada por la Ley 791 de 2002
(Art. 1).

El término maximo de los doce afios
(12), cobija la accién de repeticion
(Ley 678 de 2001 Art. 11° fija en dos
(2) afios el término de caducidad de
la acciébn a partir del dltimo pago
realizado por la entidad y que genera
la accion).

Accibén de peticiones

Responsabilidad Fiscal

10

(Ley 610 de 2000 Art. 9° que fija en
cinco (5) afos caducidad fiscal a
partir del hecho generador y cinco
afios de prescripcibn de la
responsabilidad a partir de la
apertura del proceso)

Penal

Ley 599 de 2000 Cédigo Penal

“Término de prescripcion de la accion
penal. Adicionado por la Ley 1154 de
2007, modificado por el art. 1, Ley
1309 de 2009. La accion penal
prescribird en un tiempo igual al
maximo de la pena fijada en la ley, si
fuere privativa de la libertad, pero en
ningun caso sera inferior a cinco (5)
afios, ni excedera de veinte (20),
salvo lo dispuesto en el inciso
siguiente de este articulo.

Modificado por el art. 1, Ley 1309 de
2009, Modificado por el art. 1, Ley
1426 de 2010. El término de
prescripcion para las conductas
punibles de genocidio, desaparicion
forzada, tortura y desplazamiento
forzado, sera de treinta (30) afios.

En las conductas punibles que
tengan sefialada pena no privativa de
la libertad, la accién penal prescribira
en cinco (5) afos.

Modificado por el art. 14, Ley 1474 de
2011. Al servidor publico que, en
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ftem

Naturaleza del Documento

Término de
Conservacion
(Minima en afios)

Observacion

ejercicio de sus funciones, de su
cargo o con ocasion de ellos realice
una conducta punible o participe en
ella, el término de prescripcion se
aumentara en una tercera parte.

También se aumentara el término de
prescripcién, en la mitad, cuando la
conducta punible se hubiere iniciado
0 consumado en el exterior.

En todo caso, cuando se aumente el
término de prescripcion, no se
Excederé el limite méximo fijado.

“Articulo 289. Falsedad en
documento privado, pena maxima 6
afos.

Articulo 293. Destruccion, supresién
y ocultamiento de documento
privado. 6 afios.

Art. 408 violacion del régimen legal o
constitucional de inhabilidades o
incompatibilidades, pena maxima 12
afios. (Modificado por el art. 33, Ley
1474 de 2011).

Art. 409 interés indebido en la
celebracion de contratos, Pena
méxima 12 afios. (Modificado por el
art. 33, Ley 1474 de 2011).

Art. 410 contrato sin cumplimiento de
los requisitos legales. Pena méaxima
12 afos.” (Modificado por el art. 33,
Ley 1474 de 2011).

Disciplinario

2-20

Ley 734 de 2002 art. 30. Derogada
por la Ley 1952 de 2019, Articulo 33;
Este, Modificado por el Articulo 7 de
la Ley 2094 de 2021.
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Término de
Item Naturaleza del Documento Conservacion Observacion
(Minima en afios)

Decreto 1072 de 2015, Articulo
2.2.4.6.13, Conservaciéon de los
documentos del SG-SST, por un
periodo minimo de 20 afios a partir de
gue cese la relacion laboral.

Sistema de Gestibn de la
7 Seguridad y Salud en el 20
Trabajo-SG-SST

Norma ISO-14001:2015,
Conservacion total de los
8 Sistema de Gestion Ambiental 20 documentos del sistema. Ley 2111

de 2011, Ley 1972 de 2019.

Actos administrativos en
general:

1.Informes de gestién
2.Programas

i'ggf‘chos de peticién. queias Ley 1437 de 2011, Ley 951de 2005,
9. ' reclamos P + quel 10 Ley 1755 de 2015, Decreto 1081 de
A i 2015, Decreto 1463 de 2022
5.Convenios

6.Informes a otras entidades
7.Procesos Juridicos
8.Proyectos

NOTA: La Industria de Licores del Valle, debera asegurar el adecuado mantenimiento, integridad desde su emisién, vigencia y disposicion final, de
acuerdo con la importancia del documento, dando prioridad a las normas actuales que permiten la incorporacion de documentos electrénicos y su
archivo en sistemas de dichas caracteristicas — Ley 594 de 2000.

e Valores Primarios y Secundarios de los Documentos

Para determinar la disposicién final de los documentos es necesario tener en cuenta, el
valor primario y segundario de los documentos y los tiempos establecidos para los
mismos en la Tabla de Retencion Documental-TRD.

e Valores Documentales

Primarios Secundarios
v Administrativos
v' Legal v Histérico
v' Juridico v' Cientifico
v" Fiscal v' Cultural
v' Contable




SGPR-023-07

woustaimpe Licores | - ROCEDIMIENTO DE LAS

DEL VALLE TABLAS DE RETENCION | 1#denoviembre de

2024

799\ DOCUMENTAL-TRD
= P4&gina 28 de 45

v Primarios:
Los valores primarios son aplicados a los archivos administrativos

e Valor Administrativo: “El que contiene un documento, una serie de documentos o un
grupo documental, para la entidad productora, relacionado con el trdmite o asunto que
motivé su creacion. Este valor se encuentra en todos los documentos producidos o
recibidos en cualquier institucion u organismo para responder a una necesidad
administrativa mientras dure su tramite y son importantes por su utilidad referencial
para la toma de decisiones y la planeacion.

e Valor Juridico: Aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados
por el derecho comun.

e Valor Legal: Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley”.

e Valor Fiscal: Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o
Hacienda Publica”.

e Valor Contable: Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econémicos de la

empresa.

v" Secundarios:

Los valores secundarios son atribuidos a los documentos de archivo con caracter historico
0 permanente, ya que son aquellos que sirven de referencia para la elaboracién o
reconstruccién de cualquier actividad de la administracion; como fuente primaria para la
historia y como testimonio de la memoria colectiva. Son el patrimonio documental de la

comunidad que los creo y los utiliza.

Algunos documentos nacen con valores permanentes, otros alcanzan estos valores como

resultado de la valoracion.
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e Valor Histérico: Documentos dispositivos
e Valor Cientifico: Documentos que sirven para el desarrollo de la ciencia.
e Valor Cultural: Documentos Importantes para la sociedad.

v Disposicion final de los documentos

M/D
E (Eliminacion) (Medio/Disposicidn) S (Seleccién)
Digitalizacion

CT
(conservacion Total)

v' Conservacion Total (CT)

Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen
por disposicién legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo,
estructura, procedimientos y politicas de la empresa productora, convirtiéendose en
testimonio de su actividad, trascendencia y misionalidad. Asi mismo, son patrimonio
documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la
ciencia y la cultura. Se tiene en cuenta las disposiciones legales emanadas de la Ley
General de Archivos y las normas que por naturaleza juridica le aplique a la serie 0
subserie.

En este sentido, estos documentos se deben caracterizar por que cumplen con las

siguientes condiciones:

¢ Que contengan valores secundarios

e Que permiten conocer los origenes de la entidad, su organizacién, evolucion y

actividades.

e Que permiten conocer los procesos de elaboracion de leyes y reglamentos de la

entidad.

e Que contengan datos significativos sobre un acontecimiento, individuo, institucion o

lugar, sobre tendencias de la historia politica 0 econémica, ciencias y técnicas.

¢ Que contienen datos necesarios para la proteccion de los derechos civiles, financieros

u otros de los individuos o de la empresa.

e Series documentales que reflejan la actividad propia y especifica de una unidad

administrativa, la misionalidad.
e Series documentales que realizan el seguimiento completo del procedimiento.

Por lo anterior, se deberan conservar totalmente las siguientes series/subseries

documentales:
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Series documentales de caracter misional

Actas de comités decisorios y consultivos

Actos administrativos de caracter dispositivo

Documentos relativos a procesos de reorganizacion administrativa

Documentos que describan los planes, programas y proyectos de la entidad
Manuales de funciones y procedimientos.

Estudios técnicos (incluyendo aquellos elaborados como productos de contratos
estatales, asesorias y consultorias)

Contratos y Convenios Internacionales

Informes (de Gestion, técnicos, cientificos entre otros), presentados a autoridades
administrativas, organismos de control y junta directiva)

Conceptos técnicos, peritajes y dictimenes

Series documentales que den cuenta de procesos intelectuales realizados por sus
autores (tales como estudios, estadisticas, andlisis y proyecciones, informes de
investigaciones, analisis de encuestas entre otros)

Series que puedan explicar fendmenos de tipo social, politico, legal, econémico,
historico entre otros anlisis.

Tratados, y convenios con organismos internacionales.

Documentos de marcas y patentes. (Propiedad Industrial)

Disefios y sus documentos de soporte

La conservacion total o permanente de las series/subseries documentales se debe realizar
en su soporte original en el que se produzca la documentacion, sea esta fisica o
electrénica.

La Conservacion total sélo podra ir acompafiada con el medio de disposicién
“Digitalizacion”, esta debera ser marcada en las Tablas de Retencion Documental-TRD,
como opciones Unicas.

v' Eliminacién (E)

Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han perdido su valor
Administrativo, legal, juridico, fiscal, contable y que no tienen valor histérico y carecen de
relevancia para la investigacion, la ciencia y la tecnologia.

Estos documentos se deben caracterizar por que cumplen con las siguientes condiciones:

¢ Que no contengan valores secundarios.
e Que de acuerdo con su ciclo vital hayan cumplido con su valor primario.
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e Que por Tablas de Retencion Documental-TRD su disposicion final sea la eliminacion.
¢ Que sean documentos copia o0 cuya informacion se encuentra contenida en otros.

La eliminacion de las series/subseries documentales que hayan cumplido con los tiempos
de retencion documental, deberd cumplir los lineamentos dados en el Decreto 1080 de
2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector Cultura,
Articulo 2.8.2.2.5. Acuerdo 001 de 2024, articulo 4.5.4. del Archivo General de la
Nacién “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen
los criterios técnicos vy juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se
fijan otras disposiciones.” y con el Instructivo para eliminacion de documentos y
depuracion de archivos fisicos y electrénicos- SGIN-002, adoptado por la Industria de
Licores del Valle.

Asi el Acuerdo 001 de 2024, Articulo 4.5.4, Paragrafo 2. Los documentos de apoyo no
se consignaran en la Tabla de Retencién Documental — TRD de las dependencias y, por
lo tanto, pueden ser eliminados cuando pierdan su utilidad, dejando constancia en Acta
suscrita o documento equivalente y conforme a los procedimientos aprobados por el
Sistema Integrado de Gestion — SIG, de la entidad.

La eliminacién de documentos, asi esté establecida por ley, reglamento o instructivo, es
responsabilidad del Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la INDUSTRIA DE
LICORES DEL VALLE.

e Un principio que debe observarse es aquel segun el cual los documentos inactivos que
han sido de antemano sefialados como eliminables, deben destruirse tan pronto como
se cumpla el plazo fijado por las Tablas de Retencién Documental.

e Ninguna serie 0 subserie documental puede ser destruida sin estar previamente
registrada en la correspondiente Tabla de Retencion documental-TRD. La eliminacion
debe realizarse atendiendo lo establecido en el Instructivo para eliminacién de
documentos y depuracion de archivos fisicos y electrénicos- SGIN-002, adoptados por
la Industria de Licores del Valle y en el Acuerdo 004 de 2019, Titulo 4, Articulo 22, del
AGN.

e La eliminacién debe formar parte del proceso de preparacion de las transferencias
primarias y secundarias, es decir, cuando los archivos de gestion transfieren al central
y este al histdrico. En todos los casos debera levantarse un acta acompafiada de su
respectivo inventario.
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e Laeliminacidon no podra ser acompafada de ninguna otra disposicion final, asi, como
medio de disposicion (M/D), esta debera ser marcada en las Tablas de Retencion
Documental-TRD, como opcién Unica.

Adicionalmente se debera cumplir con el siguiente procedimiento.

e Previamente y por un periodo de sesenta (60) dias se debera publicar en la pagina
Web de la Empresa, el inventario de los documentos que han cumplido su tiempo de
retencibn y que en consecuencia pueden ser eliminados, de forma que los
ciudadanos puedan enviar sus observaciones a este proceso en la empresa, al
Consejos Departamentales de Archivos o al Archivo General de la Nacion.

e Las observaciones deberan ser revisadas por el respectivo Comité Institucional de
Gestion y Desempeiio, por el Consejo Departamental de Archivos o el Archivo
General de la Nacion, para lo cual se contara con Treinta (30) dias, instancia que
con base en el fundamento presentado por el o los peticionarios, podra solicitar a la
Industria de Licores del Valle, suspender el proceso de eliminacion y ampliar el plazo
de retencion de los documentos. Todo lo anterior, se hara publico por medio de la
pagina Web de la Empresa.

e La aprobacion de la eliminacién de documentos de archivo, tanto en soporte fisico
como electrénico, debera constar en un Acta de Eliminacion de Documentos, la cual
suscribe el presidente y secretario técnico del Comité Institucional de Gestidon y
Desempefio de la Industria de Licores del Valle.

e Las actas de eliminacién y el inventario de los documentos que han sido eliminados,
se conservaran permanentemente y la Industria de Licores del Valle, debera
mantenerlos publicados en su pagina Web para su consulta.

e La eliminacién de documentos fisicos como electrénicos, se debe llevar a cabo por
series y subseries documentales y no por tipos documentales. Por ningin motivo se
pueden eliminar documentos individuales de un expediente o una serie, excepto que
se trate de copias idénticas, o duplicados.

e Antesde realizar cualquier eliminacion de documentos, es necesario que la Empresa
cuente con Tablas de Valoracion Documental-TVD, para el caso de Fondos
Documentales Acumulados y con Tablas de Retencién Documental-TRD, para la
documentacion que actualmente produce, debidamente evaluadas y convalidadas.
En ellas, es posible determinar los tiempos de conservacién y la disposicion final de
las series y subseries documentales, basandose en un proceso de Valoracion
Documental, el cual permite asegurar si una serie documental efectivamente ya
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cumplié con su ciclo vital y no tiene valores secundarios (Historico, Cientifico y
Cultural), caso en el cual es posible su eliminacion.

Las eliminaciones seran aplicadas posteriores al cumplimiento de los tiempos de
retencion dispuestos en la TRD. Actividad que es liderada por el Profesional
responsable de la gestion documental de la Empresa.

La eliminacion de soportes distintos del papel, debera ser acompafiada del lider de
Sistemas de Informacién adscripto a la subgerencia administrativa, aplicando las
politicas de seguridad establecidas en el area de Sistemas, de acuerdo con la
Declaracion Documentada GTDD-002, adicionalmente, se debera contar con el
inventario de dichos documentos electrénicos; en todo caso, esta eliminacion no
podr& ser parcial o segregada.

v' Seleccion (S)

La seleccion. “Proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial de la
documentacion por medio de muestreo, entendiéndose este como la operacion por
la cual se conservan ciertos documentos de caracter representativo o especial
durante la seleccion con criterios alfanuméricos, numéricos, cronoldgicos,
topograficos, tematicos, entre otros”.

Seleccion: Entendida como “escoger una muestra de documentos que, si bien poseen
valores secundarios de caracter representativo para su conservacion permanente, suelen
producirse en grandes cantidades que amerita la seleccién de una muestra estadistica.
Por otro lado, aquellos documentos que no cuentan con valores secundarios, sin embargo,
se convierten en fuente de reconstruccion de hechos administrativos de la entidad, en
consecuencia, se establecen los criterios de seleccion cualitativos y cuantitativos.

Estos documentos deben cumplir con las siguientes condiciones:

Que no contengan valores secundarios; conservados como muestra cuantitativa para
reconstruir hechos pasados.
Que de acuerdo con su ciclo vital hayan cumplido con su valor primario, contengan
valores secundarios y su produccién sea numerosa.
Que sean documentos de caracter esencial o facilitativo, cuya informacién permita
evidenciar el proceder administrativo de la entidad en el tiempo.
Que para cada una de las series/subseries de acuerdo al tiempo de retencion
documental y disposicion final este sefialado en la TRD “Seleccion”. “S”, cuya
produccion documental sea de alto volumen, ademas de no revestir mayores
elementos probatorio
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e Para que un proceso de seleccidon documental se realice de manera acertada, es
indispensable la participacion de personas que tengan total conocimiento de los
documentos objeto del estudio, de manera que pueda aportar elementos importantes
para la correcta toma de decisiones sobre los documentos que son objeto de
seleccion.

e Una vez se efectué la seleccion, implicitamente se esta determinando eliminacion
sobre la documentacion no seleccionada.

e La seleccion documental debe aplicarse mediante técnicas de muestreo (muestras
cualitativas y cuantitativas), establecidas de acuerdo con las caracteristicas y
volimenes de la documentacion y con la aplicacion del método estadistico
(estratificado y de conveniencia).

Para la aplicacién de este criterio estadistico se tendra en cuenta, ademas, lo siguiente:

e Se aplicara la disposicion final “seleccion”, aquellas unidades de documentos que, si
bien han perdido sus valores primarios, adquieren algunos valores secundarios,
convirtiéendose en fuente de consulta y elementos patrimoniales, que facilitan la
reconstrucciéon de la memoria institucional. Seleccionando muestras con valores
cualitativos y cuantitativos conforme a la produccién anual

e Se aplicara “seleccion” a las unidades documentales que suelen producirse en
mayores volumenes, que ademas pierden sus valores primarios, pero facilitan la
reconstruccion de hechos o antecedentes institucionales

e Durante el proceso de seleccidn se debera considerar el universo total o posible de la
produccion documental anual antes de considerar la muestra cuantitativa

e La aplicacion de la disposicion final seleccion, debera llevarse a cabo una vez, los
documentos cumplan su tiempo de retencion en el archivo de gestion y central,
actividad que debe ser liderada por el Profesional Universitario de Gestion
Documental.

e En ningun caso se aplicara seleccion a tipos documentales de forma individual, esta
disposicion final es el resultado de la valoracion de unidades documentales simples o
complejas de forma homogéneas.

e La seleccion se aplicara en igual medida para los documentos fisicos o electrénicos,
considerando el universo de expedientes .

e Se destaca que esta disposicion final puede ir acompafiada Unicamente en caso de
requerirse con el medio de disposicion (digitalizacion), por ningn motivo podra ser
acompafada de la disposicién final de conservacion o eliminacion.
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En desarrollo de la disposicion final los criterios establecidos en la INDUSTRIA DE
LICORES DEL VALLE, para las series y subseries para seleccion (“S”) son:

a)

b)

Criterios de seleccion cualitativos: Se establece la seleccion de documentos por
diversas variables asociadas a los procesos, que puedan involucran valores
secundarios, sin embargo, su produccién puede ser elevada, siendo necesario
seleccionar muestras que se conviertan en testigo de hechos, ocurrencias
relacionadas con el accionar administrativo, legal, técnico, fiscal, etc. Por lo tanto, de
importancia para la historia de la empresa.

Teniendo en cuenta criterios como: documentos que ayuden a la reconstruccion de
hechos pasados, documentos que propicien los cambios o reforma administrativa o
procedimental, aquellos que evidencien decisiones administrativas que repercutan en
cambios locativos o de infraestructura; como es el caso de la contratacion.

Este modo de seleccidn se aplica por ejemplo algunos contratos, 6rdenes de compra
y Ordenes de servicios, derechos de peticion, por ser series 0 subseries mas
voluminosas.

Método estadistico “Muestreo por Conveniencia”: Suele utilizarse sobre todo al
principio una muestra por conveniencia que se denomina muestra de voluntarios, y se
utiliza si el investigador necesita que los posibles participantes se presenten por si
mismos. Este muestreo es facil y eficiente pero no es uno de los preferidos debido a
gue en estos estudios la clave es extraer la mayor cantidad posible de informacion de
los pocos casos de la muestra, y el método por conveniencia puede no suministrar las
fuentes mas ricas en informacion. Es un método facil y econémico que permite pasar
a otros métodos a medida que se recolectan los datos.

Criterios de seleccién cuantitativos: Obedecen a la necesidad de conservar un
porcentaje del diez (10%), por ciento de los expedientes como muestra representativa
para su conservacion total, informacién que por su impacto involucran valores
secundarios y por lo tanto es de importancia para la historia de la Empresa.

Para la seleccion de la muestra representativa se determind un 10% del volumen
documental producido porserie o subserie con dicha disposicién final, una vez contado
el tiempo desde el cierre del expediente o fecha de produccion del ultimo documento.
El porcentaje tomado (10%) equivale a la cifra tomada que se conservara de manera
permanente sobre la cantidad total de expedientes o metros lineales (100%), generados
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durante la vigencia fiscal, utilizada para testimoniar funciones,actuaciones, identidad
del ente publico, ser fuentes potenciales de investigaciones, que proyecten resultados,
se pueda inferir conclusiones sobre los temas misionales, con el fin de sustentar la
futura tomade decisiones en el sector. Por ejemplo: serie contratos de publicidad.

Método estadistico “Muestreo Estratificado”: Método en el cual una poblacion grande
se divide en dos grupos mas pequefios, que generalmente no se superponen, sino
que representan a toda la poblacion en conjunto. Estos grupos pueden organizarse y
luego de estos se puede obtener una muestra de cada grupo por separado.

Algo comun en este tipo de método, es organizar o clasificar las muestras por sexo,
edad, etnia, etc. Este método divide sujetos en grupos mutuamente exclusivos y luego
utiliza un muestreo aleatorio simple para elegir miembros de los grupos. Los miembros
de cada uno de estos grupos deben ser distintos para que todos los miembros de
todos los grupos tengan la misma oportunidad de ser seleccionados utilizando la
probabilidad simple.

v" Medio de Disposicion (M/D) —Digitalizacion

Proceso de Digitalizacién con fines de respaldo y consulta, de acuerdo con la siguiente
normatividad:

Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos, Ley 527 de 1999, o Ley de Comercio
Electronico; Decreto 2364 de 2012, que reglamenta el uso de la firma electrénica; Decreto
1080 de 2015, Decreto Unico reglamentario del Sector Cultura; Acuerdo 001 de 2024,” Por
el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementaciéon en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones.” Circular Externa 05 de 2012, Recomendaciones para llevar a cabo
procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la
iniciativa cero papel, emanada del Archivo General de la Nacion.

Los documentos emitidos por los citados medios, cualquiera que sea su soporte, gozaran
de la validez y eficacia de un documento original siempre que quede garantizada su
autenticidad, integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes
procesales”.

Este método de digitalizacién no sélo le permite a la empresa, la conservacién del
documento, sino que sirve como servicio inmediato de consulta y de conservacion de los
documentos mas deteriorados, como supervivencia del documento en caso de pérdida del
original, como un mayor control en cuanto a la informacion que recibe y produce, y el
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apoyo al medio ambiente; lo que contribuye al crecimiento, la eficacia, la eficiencia y la
evolucion de la Industria de Licores del Valle.

Teniendo en cuenta el costo que implica digitalizar, antes de iniciar este proceso se debe
analizar aspectos como:

La frecuencia de consulta, manipulacién y reproduccion

Los documentos que deben ser conservados a largo plazo
Documentos homogéneos en su forma, tamafio y contenido
Documentos que han sido preparados previamente para el proceso

La Secretaria General y Juridica a través del Profesional de Gestion Documental, con
previa aprobacion del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, realizara el proceso
de digitalizaciéon a todas las series y subseries que asi lo tengan determinado en la
disposicion final de la TRD y en el Instructivo para digitalizacion de documentos de
archivo—SGIN-004, implementado en la entidad para llevar a cabo este proceso.

El proceso de digitalizacién o reproduccion, debe seguir las siguientes instrucciones:

e Se evalla el nivel de produccién documental.

e Se revisan y categorizan los documentos por su tipo, fecha, y relevancia.

e Se gestiona la informacion, teniendo como base las necesidades y requerimientos
de la Industria de Licores del Valle.

Establecidas estas caracteristicas centrales, se lleva a cabo el proceso de digitalizacion:

Revision de la documentacion y su importancia en los procesos empresariales.
Seleccion de los documentos a digitalizar

Captura por escaner del documento fisico.

Indexacion de la informacion del documento

Almacenamiento del archivo para su posterior consulta

Después de ejecutado lo anterior, se procede a

e Definir los formatos
e Establecer pardmetros de digitalizaciéon
¢ Planear la metodologia de digitalizacion.
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Caracteristicas para definir el medio técnico (M/D) Digitalizacién):

e La reproduccion en otros soportes se llevara acabo usando como técnica la
digitalizacion, considerando costos y facilidad de acceso para la entidad.

e La reproduccion en medio disposicion (M/D), nunca va sola. Se aplicara
Unicamente para unidades documentales cuya disposicion final sea conservacion
0 seleccion, en ningun caso se aplicara esta técnica a documentos que sean
sefalados para eliminacion.

e series y/o subseries deberan digitalizarse, una vez cumpla su tiempo de retencion
en el archivo central. Esta opcion se selecciona con el propdsito de garantizar la
preservacion de los documentos fisicos que han sido considerados de caracter
dispositivo, misional y administrativo de acuerdo a su valor histérico, cultural y
cientifico.

e La reproduccion en medio disposicion (Digitalizacion) sera aplicada Unicamente
para documentos en soporte papel, los documentos en soportes analogos como
Cd, VHS, Disquete, no seran objeto de esta técnica.

e Para la reproduccion de estos documentos provenientes de formatos, medios y
soportes analogos como cintas magnéticas, cintas de video, rollos entre otros, o
documentos electrénicos en medio USB, Disco extraible, CD, se realizara copia
en formato digital para su conservacion, preservacion digital a largo plazo, asi
como su disponibilidad, legibilidad (visualizacion) e interpretacion,
independientemente de las tecnologias utilizadas en la creacion vy
almacenamiento de los documentos. Conservando siempre el formato original.
Se tendra en cuenta las tres (3) etapas previstas en el Manual para digitalizacion
de archivos de audio en casete del Archivo General de la Nacion.

e Los formatos de preservaciéon en los que se hara el almacenamiento sin pérdida
son: TIFF, JPEG2000 y los formatos para fines de consulta y difusion, sin pérdida
son: PDF/A, JPEG, JPG, JPE, JPEG2000.

e Una vez, aplicado el medio disposiciéon (digitalizaciéon) la informacién resultante
debera ser de conservacion total al igual que el soporte natural.

e Aquella documentaciéon que se considere de caracter misional o con valores
secundarios, sera objeto de utilizacion de esta técnica.

Reproduccién Técnica en Papel (M/D), Para este proceso medio disposicion (M/D)
(Digitalizacién), podemos complementar con los criterios establecidos en este
procedimiento de las Tablas de Retencion Documental-TRD, SGPR-023, el Instructivo para
digitalizacién de documentos de archivo-SGIN-004 adoptados por la empresa y apoyados
en el documento de requisitos Minimos de Digitalizacion emitido por el AGN.
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55 APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL.

Una vez presentadas las Tablas de Retencion Documental por parte del Comité de Archivo
(Comité Institucional de Gestion y Desempefio), y aprobadas mediante acto administrativo
(Resolucién), se dard aplicabilidad a las mismas, se solicita la correspondiente
convalidacion del Consejo Técnico Departamental de Archivos, se realizaran las acciones
que conlleven a su aplicacion en la administracion de los archivos de Industria de Licores
del Valle, para el seguimiento continuo y ajuste.

e Organizacién de archivos
Los documentos deben elaborarse y ordenarse teniendo en cuenta lo siguiente:

e Lo establecido en el presente Procedimiento de las Tablas de Retencion Documental-
TRD - SGPR- 023.

¢ Lo sefialado en el Manual de produccion Documental-SGMA-001

e Lo destacado en el Instructivo para eliminaciéon de documentos y depuracion de
archivos fisicos y electronicos-SGIN-002.

e Tener en cuenta las disposiciones legales del Archivo General de la Nacion-AGN.
establecidas para dicha actividad en el acuerdo 001 de 2024.

e Lo establecido en el Instructivo para digitalizacion de documentos de archivo-SGIN-004

e Aplicar el Procedimiento de transferencias documentales adoptado por la empresa
ADP-020.

e En los casos en que se identifiquen asuntos contenidos en documentacién que no se
encuentre detallados en la tabla de retencion documental, el responsable del area debe
solicitar al profesional de gestion documental, la evaluacién de los documentos, y en
caso de ser necesario, el ajuste de la Tabla de Retencién Documental.

Para la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental y organizacion del Archivo se
debe seguir los siguientes pasos:

Sefializar el mueble de archivo en la oficina comenzando desde la gaveta o estante superior hasta la

\4

Ubique fisicamente los expedientes o carpetas que conforman cada una de las series y subseries
documentales, observando que guarden el mismo orden en el que aparecen relacionadas en las Tablas
de Retencion Documental-TRD del area.

Ultima, en la parte inferior.
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Al abrir las carpetas o conformar el expediente en su oficina tenga en cuenta el nombre y cédigo de la
serie o subserie documental que le corresponda segun el asunto, el cual se encuentra en las Tablas de
Retencion Documental-TRD de la dependencia o unidad administrativa.

v

Para rotular e identificar los expedientes se debe hacer como aparece registrado en las TRD,
conservando las mayusculas fijas en negrita para las series y mayuscula inicial y negrita para las

subseries.

Recuerde que debe archivar todos los documentos de un mismo asunto o tema en el orden de
procedencia, o sea, como se van generando y en el orden cronolégico

 J

No lleve o archive folios o documentos de temas diferentes, recuerde que la correspondencia es de
cada tema de las mismas carpetas, no genere carpetas de solo correspondencia, ni interna ni externa.

 /

De aplicar esta metodologia usted encontrara que se reduce el nUmero de carpetas y unifica en temas

todos los documentos.

El utilizar el coédigo de la dependencia en la carpeta ayuda a la identificacion de los documentos por
oficina y asegura una sola ubicacion en las carpetas o expedientes.

 J

Es importante destacar que los tiempos de retencion previstos para cada grupo de documentos, le indica
gue y por cuénto tiempo debe conservarlos en el archivo de Gestién y Archivo Central.

 /

En las carpetas nuevas e identificadas no conserve originales y copias solo archive los originales.

\ /

No olvide que muchos de los documentos que usted archiva deben ser digitalizados y conservados para
Su posterior consulta, por eso es importante solo conservar los documentos vitales.

v

Recuerde que para ciertos grupos documentales debe conservar los antecedentes y sus soportes que
estén firmados y correspondan a decisiones consolidadas. No guarde borradores o documentos de
trabajo, tampoco invitaciones, sobres, stickers o deméas documentos sin valor juridico y/o administrativo.

v

Es importante que dé a conocer a sus colaboradores la metodologia y forma de archivar los documentos,
para que puedan reemplazarle en sus ausencias temporales, sin trauma en el manejo documental.
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En la depuracion retirar de la unidad documental (carpeta o expediente) los documentos que no tienen
valores primarios ni secundarios como: duplicados idénticos, folios en blanco, copias, folletos,

constancias, documentos de apoyo etc.,

Aplicada la depuracion se debe ir foliando (numerado) sus documentos en la parte superior de cada util,
en todas las carpetas o expedientes, respetando el orden natural de los documentos en forma creciente
(1,2,3,4,5...). La foliacion de los documentos es maxima hasta 200 folios por carpeta o expediente. Se
debe utilizar lapiz de mina negra No.2 tipo HB

 J

La foliacion es necesaria para diligenciar diferentes instrumentos de control (Inventario, Formatos de
Control y TRD), y de consulta (inventario, guias catalogos) de otra parte la foliacion es el requisito
ineludible para las transferencias documentales. No se debe repetir nimeros en el consecutivo ni utilizar

suplementos como A, B o BIS.

Recuerde que del grado de organizacién que usted de a los documentos en cada carpeta o expediente,
dependera el éxito oportuno de su recuperacion futura en el archivo.

Representacion Gréafica de cdmo organizar un archivo de gestion:

Jefe o coordinador de
Gestion documental o

of

Funcionario delegado

23

Verificar

La organizacion
De los archivos

W A
A Y

Ubicar
Las unidades
De conservacion
En el mobiliario
Disponible

. Flaborar
-

S Inventario
| Segun formato
" Unico FUID

TDR: listado de series con
Sus tipos documentales y
Su vigencia en el ciclo vital

Serie: conjunto de
Unidades documentales de
Estructura y contenido
Homogéneos

Subserie: unidades
Documentales identificadas
Por su contenido y
Caracteristicas especificas

Los documentos por
Series y subseries
-

6}

Organizar ’

Cronoldgicamente
El expediente

—w o
Depurar @gl.

Retirar hojas en A
blanco, papel U~
quimico y copia
de copia
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v' Actualizacion y Modificacion de la Tabla de Retencién Documental-TRD.

Las Tablas de Retencién Documental-TRD, deberan actualizarse y ajustarse en los

siguientes casos:

Cuando existan cambios en la estructura organica de la Empresa

Cuando se creen o supriman grupos internos de trabajo.

Cuando sea asignen o supriman funciones en la Empresa.

Cuando se distribuyan funciones entre unidades administrativas de la empresa

En los casos en que se identifiquen asuntos contenidos en documentacion que no se

encuentre detallada en la Tabla de Retencibn Documental, el responsable del area
debe solicitar al responsable de Gestion Documental la evaluacién de los documentos,

y en caso de ser necesario, el ajuste de la Tabla de Retencién Documental.

e Cualquier ajuste de la Tabla de Retencién Documental sera analizado conjuntamente
por el responsable de la produccion de los documentos y la Secretaria General y
Juridica, y debe ser presentado ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio

de la empresa para su aprobacion.

6. ACCIONES CORRECTIVAS Y/O PREVENTIVAS

Pueden surgir de las auditorias internas, indicadores de gestion, de los Procedimientos de
Gestion Documental, de las observaciones de los gestores documentales, del area

productora y del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

7. FRECUENCIA
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CONTROL RESPONSABLE FRECUENCIA EVIDENCIA
Secretaria General y Juridica Comdgeelgzggunuonal
Profesional Universitario - Desem eﬁoy
Revisién de las TRD Gestién Documental Periddica -Actgs '
Gestores Documentales
L Secretaria General y Juridica Comite InSt.'WC'O”aI
Realizacion Profesional Universitario de Gestiény
Transferencias -S| lversitan Periddica Desempefio.
Documentales Gestion Documental -Actas
Gestores Documentales
8. EVALUACION Y SEGUIMIENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE FRECUENCIA EVIDENCIA
e Profesional
Cronograma anual . gmvt.e,rsngno tal Anual Plan anual de trabajo de
revision TRD estion Locumenta Gestion Documental
o Gestores
Documentales

Trasferencias
Documentales

e Profesional

e Gestion Documental
¢ Gestores

Universitario
Anual

Documentales

Plan de transferencias,
Cronograma y ejecucion del
cronograma

9. BIBLIOGRAFIA

Archivo General de la Nacion. Division de Clasificacion y Descripcion. Tablas de Retencion
y Transferencias Documentales: Directrices basicas e instructivos para su elaboracion.
Bogota. (Mini/Manual No. 4) y el Acuerdo 001 de 2024.

REFERENCIA NORMATIVA RELACIONADA

e NORMATIVIDAD APLICABLE:
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ENTIDAD:

e Ordenanza No. 25 del 19 de junio de 1945, “Por medio del cual se provee a la
organizacion de la Industria de Licores del Valle y se autoriza al gobierno un
empreéstito.

e Acto administrativo (Resolucion) “Por el cual se crea y establece el reglamento
para el funcionamiento del Comité Institucional de Gestién y Desempefio en la ILV”.

(Uttima modificacion).

. Resolucién de Gerencia “Por medio del cual se adopta la estructura Organizacional
de la Industria de Licores del Valle.” (itima modificacion).

e Acuerdo Junta Directiva: “Por medio del se autoriza al Gerente General para crear,
reclasificar, reubicar, suprimir, redenominar y nivelar salarialmente la planta de
cargos de la Industria de Licores del Valle™. (Actual).

e Acuerdo Junta Directiva “Por el cual se modifica la Estructura Organizacional de
la Industria de Licores del Valle” (actuar).

e Resoluciéon de Gerencia: “Por medio del cual se ajusta el manual especifico de
funciones de las areas o dependencias de la Industria de Licores del Valle’. (actua).

ARCHIVO:

Normatividad aplicable en las Tablas de Retencién Documental de los archivos de la
Industria de Licores del Valle:

e Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos.

e Acuerdo 001 de 2024, “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

e Decreto 2609 de 2012, “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones
en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado”.
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e Decreto 2578 de 2012, “Por el cual de reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto numero 4124 de 2004 y
se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado”.

» Decreto 1080 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del sector Cultura”. Capitulo V, VI, VII”

e Sistema Integrado de Gestion- SIGILV. NTC-ISO 9001:2015

10. ANEXOS

1. Disposiciones legales, Actos administrativos y otras disposiciones relativas a la
creacion y/o cambios estructurales de la Entidad.

2. Actos Administrativos que incidan en el desarrollo de las funciones de la Entidad.
3. Legislacion que incide en la creacion y conservacion del documento

4. Acta del comité Institucional de Gestién y Desemperio de la entidad donde se aprueba
las TRD.

5. indice de series y subseries-ISS
6. Cuadro de Clasificacion Documental-CCD

7. Banco Terminolégico de series y subseries documentales

8. Glosario de series y subseries misionales



