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INTRODUCCION

El Plan de Transferencias Documentales es un documento disefiado para dar cumplimiento
con cada fase del ciclo de vida del documento a través de la aplicacion de los tiempos de
retencién cumplidos en los Archivos de Gestién, establecidos en la Tabla de Retencién
Documental (TRD). y en el Archivo Central con la aplicacion de las Tablas de Valoracién
Documental {TVD) Ademas, brinda fechas y lineamientos acerca del manejo documentai a la
hora de entregar los diferentes soportes desde el Archivo de Gestion al Archivo Central.

El plan se encuentra alineado al Programa de Gestion Documental (PGD} y permite planear,
organizar, implementar y garantizar el procedimiento de transferencias documentales dando
cumplimiento a lo estipulado en el capitulo 4 del Acuerdo No. 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”, ya
que se asegura la organizacién del acervo producido y a su vez se descongestionan las areas,
evitando gue por la aglomeracion de documentos se retarde u omita [a entrega de Ia
informacién y garantiza que la informacién documental esté disponible para el acceso,
recuperacion y consulta.

La Secretaria General y Juridica-Gestion Documental conforme a lo establecido en las Tablas
de Retencion Documental TRD y en el Procedimienio para Transferencias Documentales-
SGPR-020 formula el plan de transferencias documentales acorde a las metas y actividades
establecidas en el Programa de Gestion Documental el cual se constituye en el punto de
partida para implementar los procedimientos archivisticos y de Gestién Documental a corto,
mediano y largo plazo con el objetivo de asegurar el acceso, tramite y administracién de
documentos desde su produccion hasta su disposicion final.

1. OBJETIVO GENERAL

Efectuar las transferencias primarias y secundarias de la Industria de Licores del Valle, en la
vigencia 2026, para aquellas Series y Subseries Documentales que han cumplido sus tiempos
de retencién en la primera fase del ciclo vital del documento segun la Tabla de Retencién
Documental-TRD y para aquellas series y subseries documentales objeto de conservacion
total y/o seleccién conforme a lo determinado en Tablas de Valoracién Documental — TVD.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Establecer lineamientos para realizar las transferencias documentales.

o Definir la metodologia para llevar a cabo el proceso de transferencias documentales
primarias a través del cronograma establecido.

o Brindar acompafiamiento técnico a cada una de las areas o dependencias en la
organizacién de los archivos de gestion y la aplicacién de las Tablas de Retencién
Documental-TRD, para la adecuada transferencia de la documentacion primaria y
secundaria.
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e Recibir la documentacion transferida desde las areas de acuerdo con los protocolos,
criterios, procedimientos, instructivos etc, establecidos).

« Fomentar la implementacién de mejores practicas para la correcta gestion de los
documentos e informacién institucional.

o Dar cumplimiento a las normas emitidas por el Archivo General de la Nacidn.

3. ALCANCE

E| Plan de Transferencias Documentales Primarias de la Industria de Licores del Valle, aplica
para todas las area o dependencias productoras. Inicia con el levantamiento de un diagnostico
durante las visitas de acompafiamiento, el cual sirve como insumo para validar la cantidad de
documentos a recibir, tiempos de retencion, espacios de almacenamiento, entre otros tomando
como insumo la Tabla de Retencién Documental-TRD en su version actualizada y de esta
manera definir por parte de Gestion Documental, el cronograma de transferencias de las
oficinas productoras, Posteriormente, continua con la recepcidn, el cotejo y la actualizacion del
Inventario Documental y finaliza con la ubicacién en el Archivo Central para su custodia y
administracion con las transferencias.

El plan de transferencia secundaria aplica para aquellos documentos cuya disposicion final
sea Conservacion Total o Seleccién y que han cumplido los pericdos de retencién en Archivo
Central de acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retencion Documental-TRD y Tabla de
Valoracién Documental-TVD, para cada uno de los periodos determinados.

4. MARCO NORMATIVO

e« FEl Plan de Transferencias Documentales Primarias se encuenira estipulado en el
Proceso de Gestion Documental y el Programa de Gestion Documental — PGD, por lo
que se rige por las siguientes normas.

e Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos se dictan otras
disposiciones, emitida Archivo General de la Nacion."

o Leyde Transparencia 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia
y del derecho de acceso ala informacion plblica nacional y se dictan otras disposiciones,
emitida Presidencia de la Republica de Colombia.”

e -Decreto 1080, Libro 1l Parte 8 Titulo !l Capitulo V — Gestién de documentos el cual
integra entre otros decretos el 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”.




[1DUSTRIA DE LICORES 20 de febrero de
DEL VALLE

PLANES DE TRANSFERENCIAS 2026
792} DOCUMENTALES-2026

Pagina 5 de 10

o Acuerdo No. 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”.

5. MARCO INSTITUCIONAL
5.1. Mapa de Procesos

Con el proposito de facilitar la planificacion, administracion y control en las actividades que
desarrolla la Industria. de Licores del Valle y en cumplimienio de su misién, objetivos
estratégicos y normatividad aplicable, se cuenta con el Sistema Integrado de Planeacion y
Gestién. Dicho Sistema esta orientado a la creacion de valor plblico a través de la prestacién
de productos que satisfagan las necesidades y expectativas de los usuarios, tanto internos
como externos, velando por |la seguridad y acceso a la infermacion administrada. La Industria
de Licores del Valle partir de su estructura organico-funcional, en cabeza de la Subgerencia
de Planeacién y Sistemas de Gestion, realizd la actualizacidon del Mapa de Procesos,
definiendo de la siguiente manera:

Tabla 1. Mapa de procesos

S g NS MAPA GENERAL DE PROCESOS OEDD-ge6-11

LYALLE Sl O S

foan SISTEMA INTEGRADO DE GESTIéN (S’G”.V) 13 do Octubra da 2023
PROCESOS ESTRATfGE_OS

4

GESTION DELSISTIAEA
T REALCURDADY =

_ CLIENTES Y PARTES INTERESADAS
" CLIENTESY PARTES INTERESADAS

22 ;
MODIFIEG: Jaline Ttlvarn Véloz REVISO Y APRODO: Ceilos Alarcén Jaramilio
Rrotestonal Univaesitario V {R) - {SIGILV) Suiligy de Pl 160y Slat tlo Gosfién

5.2. Estructura orgéanica

La estructura organizacional de la Industria de Licores del Valle, se establece a través de un
acto administrativo donde se determina la estructura vigente y las funciones de las diferentes
areas.
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Tabla 2. Unidades Administrativas que conforman la Estructura Organica de la Industria de Licores del
Valle

JUNTA DIRECTIVA

(00

|
| | | | | |

[ GERENCIA GENERAL
{104)

I~ LABORATORID _]

SECRETARIA SUBGERENCIA SUSGERENCIA SUBGERENCIADE SUBGEREHCIA SUBGERENCIADE SgEGEREH%MDE
GEMERALY ADUINISTRATIVA FINANCIERA CONTROL COMERCILY DE FRODUCCION LANEAGION Y
JURIDICA EHTERNO MNERCADEO 160 SISTEMAS OE
{120) {130y tie0) GESTION

{1£0) (140) {150}

{17

De esta manera y tomando en cuenta lo establecido en la Ley 594 de 2000 - Ley General de
Archivos, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 001 de 2024, en cuanto al procedimiento y
directrices para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las
Tablas de Retencién Documental-TRD y debido a esta reglamentacion normativa, se evidencio
la necesidad de actualizar y convalidar ilas TRD y TVD de la Industria de Licores del Vzlle, las
cuales reflejan la totalidad e integridad de la produccion documental de todas las area y
dependencias de ia Entidad.

6. METODOLOGIA

Las transferencias documentales, comprenden la identificacién, organizacion, conservacion,
descripcion, verificacion y traslado de los documentos, que han cumplido los periodos de
retencién tanto en el archivo de gestion, como en el archivo central

Las aclividades contempladas para abordar la formulacion, aprobacion e implementacion del
Plan de transferencias documentales son:

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE PERIODO
Elaberar el Plan de
Transferencias
Documentales, teniendo
Elaborar el Plan de en cuenla ja Tabla de Secrelaria General y
1 Transferencias Retencién Documental Juridica- Gestién Marzo de 2026
Documentales 2026 TRD, las necesldades y Documental
requerimientos de la
Entidad.
Presentacién del Plan
Comié insitucionsl ge 8¢ Transerencias
Gestién y Desempefio Documentales, de ser Secretaria Generaly
2 el Plan de necesario se realizaran Juridica - Gestidn Marzo 2026
Transferancias los ajustes solicitados Documental
Destimantales. para su aprehaclén.
Aprobacién del Plan de
s ReRer el transferencias Comité Institucional de Kiorna 555

docurmentales

documentales.

Gesfién y Desempeiio
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE PERIODO
. Comunicacion a través
:leuI?ar el !’Ian de de comunicado Secrelaria General ¥
4 drans erer:c;as ol elecironico a cada una juridica- Geslién Marzo 2022
REMMENIEIEEY de las dreas de (a Documental
cronograma. empresa
Ejecucitn del Plan de
Implementar el Plan de 223::3282333 de Secretaria General y Marzo — diciembre de
5 transferencias metodologia y juridica- Gestidn 2026
documentales procedi mlge nlos Dacumental
establecidos.
De acuerdo con el
cronograma, se realiza
" . | seguimiento y
Realizar 1a verificacion y sen'ﬁcacibn g :
! perinente, Secretaria General y _ die
B zz%‘;'fg‘::gé?aie' Rlasige con el fin dg quela juridica- Gestion ;A;ngo diciembre de
documentales {ransferencia cumpla Documental

con los lineamientos
establecidos.

6.1. Lineamientos procedimiento transferencias primarias
o Preparary alistar la documentacion a transferir:

Cada dependencia organiza los documentos de acuerdo con lo establecido en el Instructivo
para organizacion de documentos de Archivo-SGIN-003 y con los inventarios Documentales
actualizados para cada vigencia fiscal.

En caso de que la dependencia considere que no cumplira las fechas establecidas en el
cronograma, debe solicitar la reprogramacion de la visita mediante comunicacion dirigida a la
Secretaria General y Juridica-Gestion Documental, dicha reprogramacion podra solicitarse por
una (nica vez con diez (10) dias de antelacion a la fecha de la transferencia.

o Visita a la dependencia por parte de la Secretaria General y Juridica-Gestion
Documental:

La Secretaria General y Juridica-Gestion Documental, establece la fecha para la visita el
primer dia de la semana sefialada en el cronograma.

o Revision de los documentos a transferir

Se realiza la verificacion y validacién aleatoriamente sobre el 10% del total de [as unidades
cjocumentales atransferir, de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental-TRD vs Formato
Unico de Inventario Documental-FUID, (ADF-006), constatando que lo que esté relacionado
para dicha transferencia sea correcto.

Nofta:

Ninguna dependencia estd autorizada a realizar procesos de eliminacion documental sin previa autorizacion.
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La eliminacién de Documentos de Apoyo, no requiere aprobacién ante el Comité Institucional de Gestién y
Desempeiio, pero se dejard constancia bajo Acta firnada por la oficina productora y la Oficina de Archivo, teniendo
en cuenta que los mismos no adquieren valores primarios ni secundarios para la entidad.

e Ejecucion de la transferencia

Una vez verificada la tl_"ansferencia y realizado los ajustes solicitados, de ser asi, se coloca el
Vo.Bo. en el Formato Unico de Inventario Documental-FUID, (ADF-006).

s Remision de la Transferencia Documental

El Subgerente del drea y el gestor documental de la dependencia firma el Formato Unico de
Inventario Documental FUID- (ADF-008), elaborado previamente y remitido por el correc a la
Profesional Universitaria de Gestién Documental para su posterior aprobacion.

+ Recepcion y verificacién del inventario en el Archivo Central

El Coordinador de Gestion Documental e_ncargado del Archivo Central recibe los documentos
transferidos y verifica que el Formato Unico de Inventario Documental—FUID, (ADF-006),
impreso y electrénico sean idénticos. Luego procede a revisar el contenido de las cajas con lo
relacionado, en caso de encontrase alguna inconsistencia, ésta sera registrada en el Formato
Unico de Inventario Documental — FUID(ADF-006) y devuelto.

Si la recepcion de la transferencia es satisfactoria, se devuelve copia del Formato Unico de
Inventario Documental — FUID{(ADF-008) firmado.

s Organizar, codificar y ubicar la documentacion

Se ubica la documentacion de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental - TRD y Cuadro
de Clasificacion Documental - CCD.

Se actualiza el inventario documental del Archivo Central.

6.2. Lineamientos procedimiento transferencias secundaria

Las actividades contempladas para abordar ia formulacion, aprobacion e implementacién del
Plan de transferencias documentales secundarias son:

» Preparar y alistar la documentacion a transferir:
Realizar el proceso de identificacion de los documentos para cada uno de los periodos

establecidos en Tablas de Valoracion Documental-TVD y la Tabla de Retencién Documental-
TRD, que han agotado los periodos de retencion en Archivo Central.
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Solicitar los insumos calidad de conservacion a la Subgerencia Administrativa, de acuerdo con
lo establecido en el Sistema Integrado de Conservacion, conforme a los lineamientos dados
en la normativa vigente aplicable.

+ Revision de los documentos a transferir

Verificacion y validacion de la documentacion de acuerdo con la Tabla de Valoracion
Documental-TVD y Tabla de Retencién Documental-TRD vs Formato Unico de [nventario
Documental-FUID-(ADF-006), constatando que lo que esté relacionado para dicha
transferencia sea correcto.

Las unidades de conservacion deben estar debidamente identificadas en un lugar visible de
acuerdo a las instrucciones dadas en el archivo central.

o Ejecucion de la transferencia

La Secretaria General y Juridica — Gestion Documental de fa Industria de Licores del Valle,
programa y realiza visita al lugar donde se almacenan los documentos objeto de la
transferencia secundaria, con el fin de verificar la pertinencia con respecto de las TVD o TRD,
estado de conservacion, estado de organizacién, foliacion, rotulacion y precotejo de inventario.

La Secretaria General y Juridica — Gestion Documental, emitira un informe técnico de Ia visita
realizada para la identificacion del estado de organizacion, conservacion, acceso y valoracion
de los documentos y determinar si se procede al cotejo de la transferencia secundaria.

o Remision de la Transferencia Documental

El Profesional de Gestion Documental remite junto con la documentacion a iransferir el
Formato Unico de Inventario Documental-FUID-ADF-006.

Una vez ubicados los documentos en el Archivo Central, el Coordinador de Gestion
Documental se encarga de realizar el cotejo de inventario, verificar la técnica empleada para
la descripcién documental a nivel de inventario analitico, la completitud de ta informacion y se
procede a dar el aval para tramite de firma de acta de transferencia secundaria.

Una vez, verificada la informacion y estando seguros de que todos los pasos y cotejo de
informacién estan en regla, se procede a la firma del Acta de Transferencia Documental
Secundaria, la cual debe estar acompafiada del inventario fisico y electronico.
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7. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

documentales 2026.

Publicar en Pagina Web
Institucional y socializar
con los lideres de proceso
el Plan de Transferencias
Documentales  vigencia
2026.

Elaborar el cronograma de
transferencias anual con
las areas productoras

¥
e

ACTIVIDAD PLAZO DE EJECUCION
5 10, SEMESTRE 2026 I 20, SEMESTRE 2026
DESCRIPCION 04 05 06 07 038 09 10 11 12
Elaborar Plan de
Transferencias

Recibir transferencias
documentales primarias de
acuerdo al cronograma de
la vigencia 2026

Elabaré: Olga Nelly Davila Acosta- Profesional de Gestion Documental

Revisé: Carlos Alarcén Jaramillo- Subgerente de Planeacién y Sistema de Gestion. %




