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1. OBJETIVO

Establecer las politicas, actividades y responsabilidades que se deben seguir en los
archivos de gestién para organizar y enviar sus documentos al Archivo Central y de este
al archivo histérico de acuerdo con los tiempos de retencion establecidos en la Tabla de
Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental, con el fin de asegurar la
recuperacién del patrimonio documental institucional y la optimizacion de los espacios
fisicos destinados a los archivos.

2. ALCANCE

E! procedimiento es aplicable en todas las dependencias o areas de la Industria de
Licores del Valle, se inicia con la elaboracién del plan y cronograma de transferencias por
parte de Gestion Documental y termina con la firma del Acta de Transferencia.

3. DEFINICIONES

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Transferencias documentales: Remision o envio de los documentos del archivo de
gestion al central y de éste al archivo histérico de conformidad con los tiempos que
estipule las tablas de retencion documental-TRD.

Archivo de Gestién: Es el sitio inicial donde reposan los documentos que son
generados en los procesos de gestion administrativa.

Archivo Central: Es donde reposan los documentos de consultas esporadicas o
secundarias.

Archivo Histérico: Donde reposan los documentos con valores secundarios que son
esenciales para la Industria de Licores de! Valle.

Tablas de Retencién Documental: Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por unidad administrativa en cumplimiento de
sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de
archivo. .

Las tablas de retencién documental-TRD pueden ser generales o especificas de
acuerdo a la cobertura de las misma. Las generales se refieren a documentos
administrativos comunes a cualquier institucion. Las especificas hacen referencia a
documentos caracteristicos de cada organismo.
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3.3. 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. Ejemplo: Hojas de vida o Historias
laborales, contrates, actas, informes entre otros,

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

3.5. Expediente: Conjunto de documentos refacionades con un asunto, que constituyen
una unidad archivista. Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados organiza y funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de
un mismo asunto.

3.6. Depuracioén: Operacién por la cual se retira de la unidad documental, los
documentos que no tienen valor primario ni secundario (duplicados, constancias,
etc.) Es analogo a la seccién natural.

3.7. Foliacion: Acto de enumerar los folios solo por su cara recta operacion incluida en
los trabajos de ordenacién que consiste en numerar correlativamente todos los folios
de cada unidad documental.

3.8. Resguardo de documentacion: Es custodiar toda la informacién y/o documentacion
en un ambiente confidencial y profesional.

3.9. Documentacion semiactiva: Son aquellos documentos utilizados muy poco en fines
administrativos.

3.10. Tipe Documental: unidad documental simple.

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

3.12. Documentos de apoyo: es aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones,
manuales, instructivos) que por la informacion que contiene, incide en el
cumplimiento de funciones especificas de la gestion administrativa. Pueden ser
Generados en la misma institucion o proceder de otra, y no forman parte de las
series documentales de la unidad administrativa. Estos documentos no se transfieren
al archivo central v deben ser destruidos por el jefe de la unidad administrativa
cuando pierdan utilidad o vigencia, y segin las necesidades de la unidad
administrativa.
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4. CONDICIONES GENERALES

4.1.

4.2,

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9,

4.10.

4.11.

La ejecucion de las actividades y controles descritos en el presente procedimiento
sera responsabilidad de las personas que ocupan los cargos descritos en cada paso.
En el evento de que el responsable directo no pueda ejercer estas funciones por
motivos de vacaciones, licencias, incapacidades, entre otros; esta responsabilidad
se debe delegar por escrito a un funcionario competente y con la autorizacion del
superior inmediato.

En las transferencias primarias se debera garantizar que sea documentacion que
carezca de utilidad inmediata para los tramites del area responsable; que sea
entregada completa y oportunamente y que sea rapida y correctamente organizada,
de modo que pueda ser faciimente localizada y consultada cuando se requiera.

La Secretaria General y Juridica — Gestion Documental elaborard anualmente el
plan y el cronograma para las transferencias documentales de acuerdo con la Tabla
de Retencion Documental-TRD y los lideres de cada dependencia o &rea, velaran
por la adecuada organizacién y envio de los documentos al Archivo Central dentro
de los plazos establecidos por este.

Las transferencias documentales solo se recibiran en las fechas estipuladas por el
Archivo Central segun el cronograma establecido.

Solamente se reciben aquellas series y subseries que estén definidas en las Tablas
de Retenciéon Documental-TRD aprobadas.

Los expedientes a transferir deben haber cumplido su tiempo de retencién en el
Archivo de Gestidn.

Dentro del Plan de Transferencias Documentales no se enviaran documentos de
apoyo como por ejemplo los documentos contables o copias de resoluciones o
acuerdos expedidos por otras unidades, es decir, solo se transfieren aquelios
documentos que son producidos en razén de su funcién y definidos en las Tablas de
Retencion Documental.

Previo al envio fisico de la documentacidn al Archivo Central, se enviara el inventario
de la transferencia documental al correo institucional del profesional de Gestién
Documental.

Deberan transferirse los expedientes con todos sus tipos documentales ordenados,
respetando la secuencia de su produccion.

No se enviard documentacion frecuentemente consultada o que no haya terminado
su vigencia administrativa.

Las transferencias documentales primarias, seran revisadas por el Profesional de
Gestion Documental, verificando el cumplimiento de los lineamientos establecidos en
el Instructivo para organizacién de documentos de archivo (SGIN-003).
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4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

El Gestor Documental deberé tener una adecuada organizacion e identificacion de
las series documentales que va a transferir y almacenarlas en las correspondientes
unidades de conservacion (carpetas y cajas), debidamente rotuladas.

Toda transferencia debera ir acompafiada del formato Unico de inventario
documental en el que se relacionen las series documentales consignadas las fechas
extremas y el nimero de folios. (Ver formato FUID -ADF-006-02).

Una vez se haya cotejado el inventario con la documentacion recibida, el Archivo
Central firmara el recibido de la transferencia.

El gestor documental debe utilizar los elementos de seguridad y salud en el trabajo,
en la organizacion de la documentacion de acuerdo con la TRD y en la preparacion
del inventario Documental.

El gestor documental debe utilizar los elementos de seguridad y salud en el trabajo,
en [a organizacion de la documentacién de acuerdo con la TRD y en la preparacién
del inventario Documental.

El Profesional Universitario de Gestién Documental, es responsable de realizar las
actividades descritas en el presente procedimiento.

Al transferir los documentos se deben seguir los siguientes pasos: Depuracion,
fimpieza, eliminacién del material metdlico, identificacion del material defectuoso,
foliacion e inventario documental-FUID-ADF-006.

El presente documento se controla mediante el procedimiento ACP-002 Control de
Documentos, y solo puede ser modificado por aplicacion de este.

5. CONTENIDO

5.1.

LN NN

Planeacion.

Elaborar cada afio el plan para la transferencia de los documentos que han cumplido
su tiempo de retencion en el archivo de gestion y en el archivo central. La planeacion
asegura que todas las transferencias se realicen de manera ordenada y de acuerdo
con el cronograma preestablecido teniendo en cuenta los siguientes aspectes:
|dentificar las series y subseries documentales gue han cumplido su tiempo de
retencion en el Archivo de Gestidn segun las Tablas de Retencién Documental
(TRD).

|dentificar los expedientes documentales gue han cumplido su tiempo de retencion
en el Archivo Central, seglin la Tabla de Valoracién Documental (TVD)

Registrar las fechas de transferencia en el Plan anual de Transferencias Primarias y
Secundarias.

Comunicar las fechas de transferencia a los responsables de cada area o
dependencia.

Coordinar con las dreas o dependencias para confirmar las fechas de entrega,
resolver dudas y asegurar que todas las partes estén preparadas.
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5.1.1 Acompaitamiento — Visita
s El Profesional Universitario de Gestidén Documental y el Coordinador de Gestién
Documental, realizan la visita para revisar los documentos objeto de transferencia,
recomendando sobre la preparacion adecuada de la informacion (limpieza,
organizacion, rotulacion e inventario) y resuelven dudas.
o Brindar la informacion especifica si es necesario, para asegurar que el personal este
preparado para llevar a cabo las transferencias correctamente.
o Dar las recomendaciones para mejorar la organizacion y estado de los documentos,
asegurando el cumplimiento de los estandares y normativas aplicables.
5.2. Descripcion de actividades
No. ETAPA ACTIVIDAD REPONSABLE PRODUCTO
Comité Institucional de
1 Aprobar Elaborar y aprobar el cronograma de | Archivos / Profesional t(?ar\z[;?e!;rgg%s de
Cronograma transferencias documentales Universitario de ANsiffigrtEles
Gestion Documental
Comunicar a todos los  gestores | Profesional ﬁgﬁﬂ%\}gmrmau;:;
2 | Comunicar documentales el cronograma de Univgrsitario de realizar las
transferencias documentales Gestion Documental transterencias
Preparar la documentacién objeto de Expedientes
transferencia, identificar las series ¥y calacoionadas
3 Preparar subseries documentales que han cumplido ¥
L ; A i preparados para Ser
Documentacion los tiempos de retencidn en los archivos de transteridos al
gestion y del archivo central conforme lo Arehive eantesl
establecido en la TRD y TVD. %
Realizar el alistamientc de los expedientes
R de conformidad con el instructive para
4 ;?;l;ﬁi; e de;:; organizacién de documentos de archivos- T
documentacion SGIN-003 y el procedimiento Disposicién de BatirEAtEIES
Documentos-SGPR-002 y dem4s directrices
establacidas responsables d_e los
Elaborar Relacionar en el Formato Unico de archivos de gestion
5 | Inventarios Inventarios Documental-FUID-(ADF-006) los FUID-ADF006
{FUID) expedientes Diligenciado v
Solicitar al Profesional Universitario de firmado por las
gestion documental o al Coordinador de partes.
i . Gestion Documental la revisidbn de los
g ||-eREErEsn inventarios documentales a transferir a
través del correo electrénico, en formato
Excel.
Transfefir Transferir la documentacién o expedientes | Responsables de los
7 - al Archivo Central o del Archivo Central al | archivos de gestién y
Histdrico. del archivo central
. Recibir, verificar, avalar y organizar la . Revisién del formato
Verificar la z h s Coordinador de : p
8 | Transferencia transferencia de la documentacién enviada | . e 5 cimental g\% ];?ovoesmano FUID-
; . Profesional Acta de
9 q‘\grc:gfirre G la Qgcr:z?r?;nta? improbar la  transferencia Universitario de | transferencias
Gestién Docurmental documentales
Documentios
- z : Q bicados fisicamente
Ubicacién Ubicar la documentacion y actualizar ’ u
10 | transferencia inventario del Archivo Central o del Archivo goo[%magor i Ide en la d_esttanlerla
i — historico estién Documental correspondiente e
inventario
aclualizado.
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5.3. Cronograma
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7. ANEXOS

Formato de Cronograma de Transferencias Documentales
Formato Unico de Inventario Documental-FUID. ADF-006.
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