PROCEDIMIENTO DE LAS GDPR-2204
TABLAS DE RETENCION | 10 de Diciembre de 2020

= DOCUMENTAL-TRD E———

INDUSTRIA DE LICORES
DEL VALLE

1. OBJETIVO

1.1. Establecer los lineamientos generales para la elaboracion y aplicacion de
las Tablas de Retencion Documental-TRD como instrumento de
organizacion y regulaciéon de la produccién documental en las areas o
dependencias de la Industria de Licores del Valle.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

e Identificar los factores que mas influyen en la necesidad de creacién y
conservacion de documentos, asi como una visidbn general de las
fortalezas y debilidades de la entidad en lo que a la gestion de
documentos se refiere.

e Garantizar la adecuada conformacién y clasificacién 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.

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

e Evaluar la responsabilidad de la administracion en cuanto a la
conformidad con los requisitos externos para la creacién y conservacion
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.

1\ COPIANO
L \ CONTROLARA

Vv

M

MODIFICO: REVISO Y 0BO:

Olga Nelly Dawla Acostd Felipe Fue Sanin
Profesional Universitaria IV — Gestion Documental Secretario Gengral y Juridico

AV



792N

PROCEDIMIENTO DE LAS GDPR-023-04

MUSTAELE™S | TABLAS DE RETENCION [ 0" piciembre de 2020

DOCUMENTAL - TRD

Pagina 2 de 39

2.

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.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

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.

Administracion de Archivos: Son operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la Planeacidén, Direccién, 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 descripcion 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 produccion o recepcion en la oficina y su

conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo
permanente.
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3.7. Clasificacion Documental: Labor mediante la cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo,
seccion y subseccion) de acuerdo a la estructura organico - funcional de la
entidad.

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

3.9. 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.

3.10. Destruccion de Documentos: Ver “Eliminacion de Documentos”.

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

3.12. 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 gestion
administrativa. Pueden ser generados en la misma institucion o proceder
de otra, y no forman parte de las series documentales de las oficinas.

3.13. 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.

3.14. Documento Facilitativo: Es aquel de caracter administrativo comtn a
cualquier institucion y que cumple funciones de apoyo.

3.15. Documento Inactivo: Es aquel que ha dejado de emplearse con fines

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

3.17. 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, seleccién por muestreo y/o microfilmacion.

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

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

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

3.21. Gestion de Archivos: Véase: Administracion de Archivos.

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

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

3.24. 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.
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3.25. Produccién Documental: Recepcion o generacion de documentos en una
unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones.

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

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

3.28. Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre
otros.

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

3.30. Tablas de Retencion 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 Historico).

4, CONDICIONES GENERALES

4.1. 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, Valoracion, Seleccién y Eliminacion. Los
dos primeros preceden a la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental y los dos ultimos son su resultado. A continuacion se detalla
cada uno.
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4.1.1. Identificacion

La identificacion 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
clasificacién, 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

Debe partirse del FONDO (Gerencia General) identificandolo con toda la
documentaciéon producida por la I.L.\V., pasando por la SECCION y SUB-
SECCION (Areas y/o Secciones), 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, Resolucidn)
SERIE = SUB-SERIE = UNIDAD DOCUMENTAL

COMPLEJA
{Expediente de Orden de pago,
Expediente de Historia Laboral,

4.2. Codificacion de Dependencias Expediente de procesos juridicos)

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

En este proceso de actualizaciéon, se mantuvo la asignacion de codigo a las
diferentes dependencias de la Empresa, ya que previamente se tomé como base
la codificacién establecida para las unidades administrativas principales, dando
como resultado una codificacidn numeérica, adicionalmente se asigné el coédigo
para el area nueva que creada en el ultimo periodo, las cuales atienden a la
estructura de la entidad, la codificacién inicia en 100 con la Gerencia General y
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para cada dependencia se numero de 100 en 100, permitiendo asi un ndmero
Unico para la identificacién y ubicacion de las mismas.

ORGANIGRAMA CODIFICADO

SECCION

taononal=

CUADRO CODIFICACION
ITEM| CODIGO DEPENDENCIA FONDO/SECCION
INDUSTRIA DE LICORES DEL
VALLE FONDO
1 100 GERENCIA GENERAL SECCION
2 200 SUBGERENCIA CONTROL INTERNO SUBSECCION
3 300 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA SUBSECCION
SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE
4 400 MERCADED SUBSECCION
5 500 SUBGERENCIA DE PRODUCCION SUBSECCION
6 600 SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA SUBSECCION
i 800 SUBGERENCIA FINANCIERA SUBSECCION
SUBGERENCIA DE PLANEACION Y 5
8 1000 SISTEMAS DE GESTION SUBSECCION

5. CONTENIDO

5.1. METODOLOGIA DE I;LABORACI()N Y/O ACTUALIZACION DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.

La elaboracién o actualizacién de las Tablas de Retencion 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
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responsabilidad que tienen como productores vy usuarios de informacion y
siguiendo de la metodologia definida en la Ley 594 de 2000, el Acuerdo 004 de
2019, el Acuerdo 039 de 2002, la Circular 003 de 2015, Mini-Manual de Tablas de
Retencion Documental: documentos emanados del Archivo General de la Nacion.

5.1.1 RECOPILACION DE INFORMACION INSTITUCIONAL (Primera Etapa)

El Profesional Universitario de Gestién Documental compila la informacion
relacionada con las Tablas de Retencion Documental existentes, disposiciones
legales, actos administrativos y demas normas que reflejan la estructura y
funciones de la Empresa.

) Estructura orgéanica funcional

Il) Mapa de procesos

1) Actos Administrativos de creacion y funciones
I\V) Mesas de Trabajo con las Areas productoras

e Revision de funciones

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

o Revisién 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 informacién de las nuevas topologias

5.2. ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL
(Segunda Etapa)

5.2.1. Desarrollo ylo actualizacion del modelo conceptual

E| Profesional Universitario de Gestién 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 (Misién) y estrategias (Vision).

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

5.2.2. Elaboracion yl/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 Gestion Documental, el
profesional universitario de gestion documental, identifica:

Primero, las secciones y subsecciones documentales producidas en las
subgerencias de mayor rango y 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 produccion
documental conforma las secciones) y cudles son las subalternas (cuya
produccion documental conforman las subsecciones), las cuales se ven
representadas en el Organigrama Institucional.

Segundo, se identifican las series y subseries de acuerdo con los manuales de
funciones o actos administrativos mediante los cuales se asignan las funciones a
las diferentes dependencias o unidades administrativas de la empresa, estatutos o
procedimientos entre otros. Con esta informacion 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 0 subseries se registran jerarquicamente los cuadros de
clasificacion documental-CCD, que tendran tantas casillas como unidades
productoras de documentos haya 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 y la
implementacién de la codificacidn. La relacién de los documentos, tanto con las
funciones de la empresa, como con la creacidén, incorporacion, control,
almacenamiento, acceso y disposicion final de los documentos; ya identificado,
se elabora la Tabla de Retencién Documental —TRD, analizando los valores
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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 y decisiones sobre los
plazos de conservacion.

Adicionalmente, y en complemento al analisis, se desarrolla mesas de trabajo con
los gestores de documentos, con el fin de identificar la coincidencia de la
produccién de documentos por cada una de las areas o dependencias, la
definicion de las series documentales identificadas y el conocimiento de la
produccion, tramite y conservacion documental propia de cada una de las areas
administrativas u operativas.

Las decisiones sobre los plazos de conservacion se basan en la evaluaciéon 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 gestion de documentos de archivo designado; teniendo en
cuenta que la conservacion de los documentos de archivo se deben organizar de
forma que se consigan:

e Satisfacer las necesidades de gestién, 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 rendicién de cuentas;

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 gestion de los
documentos producidos en el ejercicio de las actividades
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Satisfacer las necesidades presentes y futuras de las partes interesadas,
tanto externas como internas, mediante:

a)

b)

c)

Los

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

la identificacién y la evaluacion 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.

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

documentos de archivo de conservacion permanente son

potencialmente aquellos que:

a)
b)
c)

d)

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

proporcionan informacién y pruebas sobre la interaccion de la
organizacién con aquellos a quienes presta sus servicios.

documentan los derechos y las obligaciones de individuos y
organizaciones.

contribuyen a la elaboracion de la memoria de la organizacion con fines
cientificos, culturales o histéricos.

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

a)
b)

c)

Determinar los marcos legales o administrativos del mantenimiento de
documentos en las diferentes etapas del ciclo vital del mismo.
Determinar los diversos usos de los documentos en las diferentes
etapas del ciclo vital de los documentos.

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. Puede ser posible
eliminar desde los archivos de gestidén los documentos de operaciones
especificas poco después de que la operaciéon se haya completado.

d) Tener en cuenta la variedad de usos de los documentos.

Para determinar por cuanto tiempo deberian conservarse los documentos
en el Archivo Central, se analizaron los siguientes aspectos:

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

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

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

d) La evaluacién 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 anélisis del balance costo-beneficio no financiero de la conservacion
de los documentos, para decidir por cuanto tiempo deberian
conservarse una vez satisfechas las necesidades de la entidad.

f) Elaboracion de la ficha criterio de valoracion de series o subseries,
teniendo en cuenta los puntos anteriores para cuando se creen nuevas.

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 Retencién Documental (TRD) en el formato adoptado por
la empresa, basandose en el formato recomendado por el Archivo General de la
Nacioén.

Una vez consolidadas las TRD son analizadas, para posteriormente presentarse
ante el comité Institucional de Gestién y Desempefo, para su consideracion
preliminar y aprobacion.

Aprobadas las Tablas de Retencion Documental-TRD mediante acto
administrativo (Acta), se socializa a nivel de toda la Industria de Licores del Valle.

Una vez cumplida esta etapa se presentan ante el Consejo Técnico Departamental
de Archivos para la convalidacion correspondiente.

Posteriormente, se publican en la pagina Web de la empresa las TRD
convalidadas.
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5.3.1 Formato de la Tabla de Retencién Documental-TRD
A . TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-D45-02
i | DEPENDENCIA: Fecha:
Fait CODIGO DEPENDENCIA: Pigina ___  de
CERICH SOPSRETE| RETERCIFE EN afies | BISFSSICIFN FINAL
o & = IERIES, SHBIERIES y TIF4I POCEHERTALES vio e ::1::::: :::'.::: °r E Hr . FRESCEFIHIENT®
.............. L I -
m]
............. . AU R RSANEEEH N nenmenann P P P AN S
(=31 SN W SR S N N
........ - PITTPIEE I ST TTTTI T Y R RN SRSy
D .....................................................................
............ n -
............. (=
c:u;wEucmu_E: CT: Con;crvaciénTotal
CD: Cbdigo de la Dependencia E : Eliminacién
8: Cddige de Serie documental MT: Medio Técnico SECRETARIS CENERAL T JEEIBICH
2B: Codigo Subserie documental &: Seleccidn
B Seric documental Fiz: Fizsico
O Subserie documental Ele: Electrénico CEITISN B4 CRHERTAL
= Tipo documental
APFESBABS: ".'::: fé:l.lil T I
5.3.2 Diligenciamiento del Formato de la Tabla de Retencién Documental
e ADR-045-02: Codigo del Sistema Integrado de Gestién. Control de
Actualizacién
e Fecha: Indica de la fecha de elaboracion o actualizacion de la Tabla de
Retencién Documental.
e Pagina de de__ : Hace referencia al numero individual y total de hojas
usadas para la elaboracién de la tabla de Retencion Documental
¢ Dependencia: Nombre de la dependencia o area que produce la
documentacién y es responsable de la misma.
e Cobdigo de la Dependencia: Cdédigo 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.
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Codigo: Es el codigo que se le ha asignado previamente a la dependencia

o area productora teniendo en cuenta la estructura organica de la entidad.

Este codigo representa:

e CD: El area o dependencia productora del documento.

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

e SB: Indica la subseries respectivas, el cual responde al sistema de

clasificacion organico-funcional documental, establecido por la Industria de

Licores del Valle.

5.4 DESCRIPCION DOCUMENTAL

e Serie Documental: esta constituida por un conjunto de unidades
documentales de estructura o contenido homogeneos, emanadas de un
mismo 6rgano o 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.

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

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

e Soporte: 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.

¢ Retencion: Se determina el tiempo en afos, que debe conservarse la serie
y subserie tanto en el Archivo de Gestion como en el Archivo Central.
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Pueden ser establecidos por la Ley, reglamentos o propuestos por los
gestores de la documentacion y por el analisis de valoracion documental.

La retencion documental se fija en afos, tanto para el Archivo de Gestién
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: Se deben conservar diez (10) afios, dos (2) afos en el
Archivo de Gestion y ocho (8) afos en el Archivo Central, para luego
realizar un muestreo representativo, donde se evidencia los requerimientos
mas importantes para la empresa y efectuar la eliminacion aplicando el
instructivo correspondiente.

Contables: 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 opinidn 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 opinidén de la DIAN, la Ley General Tributaria
entre otros, se conservaran en medio digital y fisico.

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

Juridicos: Se aplica el tiempo de retencion establecido segun el valor
primario del documento como el Cédigo Civil, Cédigo General del proceso,
Cddigo de 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 Cédigo Civil, Cédigo General del proceso,
Codigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo,
codigo del comercio.
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e Técnico: Se aplica el tiempo de retencion establecido segun el valor
primario del documento como el Cédigo Civil, Cédigo General del proceso,
Cdédigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo,
codigo del comercio.

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

e Archivo Central. Tiempo de retencién, 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 entidades
y particulares en general.

* Disposicion Final: Se da de acuerdo a la retenciéon 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 Gestion, archivo Central y
Archivo Histérico y su posterior disposicion final:

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

e Eliminacion. (E): Actividad realizada para aquellos documentos que han
perdido su valor primario y secundario sin perjuicio de conservar su
informacién en otros soportes. Acto de destruir los documentos que ya
cumplieron su ciclo y/o que no tienen valor histérico o relevancia para la
cultura

e Medio Técnico. (M/T): Microfilmacion/Digitalizaciéon, Implica pasar
documentos fisicos a formato digital. Un sistema de reproduccion de los
documentos que debe garantizar la legalidad vy la perdurabilidad de la
informacién en algunos casos como copia de seguridad a documentos de
conservaciéon y que son de constante consulta.
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» Seleccion. (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.

e Procedimiento: Describe la disposicién final sefalada 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. Informacién adicional sobre Cierre del expediente, la aplicacion
de plazos de conservacion y disposicion final definidos para la serie.

e Aprobacion:

e Firmas de los responsables, que elaboraron las Tablas de Retencién
Documental-TRD

e Acta y comit¢é de aprobacién: Numero del acta del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio en que se aprobé las Tablas
de Retenciéon Documental-TRD.

o Ciudad y Fecha: Ciudad y fecha donde se realizo la reunién del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio que aprobo las Tablas
de Retencion Documental-TRD.

5.5 INTERPRETACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

La Tabla de Retencién Documental de la Industria de licores del Valle, es un
listado de Series, subseries y sus correspondientes Tipos Documentales,
producidos y recibidos por cada una de las dependencias o areas en cumplimiento
de sus funciones especificas.

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 eliminacién, digitalizacion,
seleccién o conservacion total.

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

o Dependencia
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.
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Ejemplo:

DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

o Codigo
Es el numero que identifica la dependencia productora de la serie o subserie.
Ejemplo:
Codigo de la .
Dependencia CODIGD
productora SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES
\ 7 co | 5] sB
4 \\|—> 100 |02 W [ACTAS
Codigodela 1 ité Institucio Gestit
go 100 i02 20 | O Qctas demﬂumﬂﬁ Institucional de Gestion y
serie » Desempeno
~— + |citacidn
( ) * |Listado de Asistencia
Codigo de la . |Actas de Comité Institucional de Gestidn v
subserie > Desempefio
SO * |Comunicacidn oficial
- X *  LAnNexos
Nombre del
Tipo
Documental

En este caso la Industria de Licores del Valle, tiene la serie ACTAS y una subserie
Actas de Comité Institucional de Gestion y Desempeino

Series subseries y tipos documentales

En esta columna aparecen

los nombres de las series, subseries y tipos

documentales, segin sea el caso. Las series documentales estan
expresadas en mayuscula sostenida y negrilla; las subseries documentales
en mayuscula Inicial y negrilla y finalmente los tipos documentales en
mayuscula inicial.

Soporte

En este campo se deben registrar por cada tipo de documento el cual va a
ser el soporte en el que se contendréa el tipo documental. Es decir, soporte
en el que se general inicialmente el documento.
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Ejemplo
CODiGo SOPORTE
SERIES, SUBSERIES y TIPO'S DOCUMENTALES
Chb | §] SB Fis. | Ele.
100 (02 i Il |ACTAS Soporte en el
Fd ]
E HE oot - que nace el
100 02 20 O gzis deﬁ:omtte Institucional de Gestion y ¥ Aermmeis
5 (fisico (papel)
' |Citacién X 0 electrénico)
* |Listado de Asistencia X
+ [Adas de Comité Insfitucional de Gesfidn y|
Desempefio
* |Comunicacidn oficial
-t Anexos X

¢ Retencion

Esta columna registra el tiempo en afos que se debe conservar la Serie o
Subserie Documental tanto en el archivo de gestion como en el archivo central.

Ejemplo

CODIGD

€D | 5| 88

SOPORTE | RETENCION EN AROSJ———

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES _ ARCHIVO
Fis. & | cesmion

ARCHIVO
CENTRAL

100 02

ACTAS 2

8

O |m

100 102 20

Actas de Comité Institucional de Gestién y|
Desempefio

Tiempo de

Citacidgn

retencion

Listado de Asistencia

en afnos

Actas de Comité Institucional de Gestién
Desempefio

Comunicacidn oficial

R R B

ANexos

Es decir, que la subserie documental Actas de Comité Institucional de Gestién y
Desempefio, se debe conservar en el archivo de gestion después de culminado
su tramite dos (2) afos. Una vez cumplido este periodo deben transferirse al
Archivo Central, donde se conservara por ocho (8) afios mas.

e Disposicién final

En esta columna se establece el destino final para la respectiva Serie o Subserie
Documental, una vez cumplido su tiempo de retencién, puede ser:
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CT (Conservacion Total): Se marca esta casilla con una equis (X), para
sefialar que la serie o subserie documental se debe conservar
permanentemente por considerarse de valor historico.

E (Eliminacién) : 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 retencién en el Archivo de Gestion y/o en el Archivo
Central, segun sea el caso.

MIT (Medio Técnico): Se marca esta casilla con una equis (X), para
sefialar que la Serie o Subserie Documental se le aplicara procesos de
reprografia (microfilmacion o digitalizacion), cumplido su tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion y/o en el Archivo Central, segun sea el
caso.

S (Seleccioén) : Se marca esta casilla con una equis (X), para senalar que
la Serie o Subserie Documental se debe conservar una muestra
representativa de la documentacion, una vez cumplido su tiempo de
retencion en el Archivo Central.

Ejemplo: . .
Jetp Disposicion Final
CODIGO SOPORTE | RETENCION £ AROS | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPDS DOCUBRENTALES . ARCHRO | ARCHIVG )
cD 5 5B Fis. Ele. GESTION | CENTRAL CT)] E|MT| S
100 02 M |aCTias z 8 ¥
100 (02 20 ] Actas dencomite institucional de Gestion y
Desampefio

* |Citacion

* |Listado de Asistencia

p- 3l S0 4

Actas de Comité Institucional de Gestién y
Desempefio

>

* |Comunicacién oficial

=

*  |Anexos

Procedimiento.

En esta columna se detallan las actividades a seguir una vez se cumplen
los tiempos de retenciéon definidos para cada serie o subserie, los cuales
deben ser aplicados por el responsable del Archivo de Gestion y del Archivo
Central segun el caso.
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Ejemplo: [ Procedimiento
] cODIGO SOPORTE | RETEHCION EN AHOS | DISPOSICION FINAL|
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES : ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
[ B Fis. Ele. GESTION | CENTRAL CT| E|MT| §
1 i P
190102 | | ALTES 2 | ¢ X X Oocumentos que soporia |a evidencia de la gestion con respecto ala
Toal an | — |Actas de Comité institucional de Gestion yl i informacion que permite dirigiry evaluar el desempeiio en términos de
100 [02{ 20 O C X i : 4 ; ; o
| : Desempedio { eficiencia y eficacia inslitucional en las decisiones lomadas al interior de |2
T * |cHadén X i empresa. Esta subserie con valor secundario, se conserva en ambos
= : ..., S0pOres. La digilalizacidn serd realizada de acuerdo 2 lo eslablecido en el
| | % |Listado de Asistencia X numeral 5.6 del "procedimienta de las TRD -ADP-023-05" adoptado por la
| . |actas de comité institucional ce Gestan | ¥ | “|emaresa. ELhempo_ﬂe relencidn cuepta apartir d_e Eak_enha de la ulumg_acla
| Desempefio i ! que se incluya del afio fiscal después de cumplir suiempo de retencidn de
— . ! +—|acho (8)afios en el archivo central, pasa al Archive Histdrico por hacer parle
! * |Comunicacidn oficial X dz [a resefia histdrica y cultural de 1a ILV. Decrelo 1499 de 2017, Acuerdo
| P — E e = 1004 de 2015 del AGN

5.6 CRITERIOS DE VALORACION Y SUSTENTACION DE LA ELIMINACION

DOCUMENTAL
Tiempos De Retencién Valores Disbosicién Einal
Documental Documentales P . '
e  CT(conservacion Total)
e Normatividad aplicada | ¢ Primarios II;EII,EFE iminasian) Medi Técni
en cada materia e  Secundarios / ~ (Medio écnico)
Microfilmacion/Digitalizacion
e S (Seleccion)

e Tiempos de Retencion

Para establecer los tiempos de retencion de los documentos, tanto en el
archivo de gestién, 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 senalar el Archivo General de la Nacién y el Comité
Institucional de Gestion y Desempeifio sobre este aspecto.

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

) Término de
Item Naturaleza del Documento Conservacion Observacion
(Minima en afos)
Mercantil o comercial, entendidos Codigo de Comercio, Art. 60:
para la entidad como titulos . i ) X
1, valores, libros de contabilidad, 10 gg;‘f:g}g’f”Rgsrggﬁct?gﬁsezagzp?_';i
onfre  ofros de sy propia 962 de 2005 art, 28, Ley 527 de 1999
naturaleza.
2. Documentos relacionados con | 2 y 18 afos para | Leyes 1474 de 12011 y 1150 de
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item

Naturaleza del Documento

Término de
Conservacion
(Minima en afios)

Observacion

las diferentes etapas

contractuales

archivo de Gestion
y Central
respectivamente, lo
cual incluye al tipo
documental y a
todos los demas
que componen
estos expedientes.

2007, Decreto Ley 1510 de 2013.
Manual interno de contratacion.

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

Dos (2) afios 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 gestidén y
dieciocho (18) afios en el archivo
central pueden ser eliminados.

La propuesta favorecida y la
resolucion 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 liguidacion y luego pasara
al archivo central de la entidad,
hasta que cumpla el tiempo
maximo estipulado.

Laboral

90

Hasta un maximo de 100 afios

Civil

10

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

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

Accién de peticiones

Responsabilidad Fiscal

10

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

item

Naturaleza del Documento

Término de
Conservacion
(Minima en anos)

Observacion

Penal

Ley 599 de 2000 Codigo Penal

“Término de prescripcion de la
accién penal. Adicionado por la Ley
11564 de 2007, modificado por el
art. 1, Ley 1309 de 2009. La accién
penal prescribira 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 excederad 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 sefalada pena no privativa
de la libertad, la accion penal
prescribira en cinco (5) afios.

Modificado por el art. 14, Ley 1474
de 2011. Al servidor publico que
en ejercicio de sus funciones, de su
cargo o con ocasién 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 prescripcion, en la mitad,
cuando la conducta punible se
hubiere iniciado o consumado en el
exterior.

En todo caso, cuando se aumente
el término de prescripcién, no se
Excedera el limite maximo fijado.

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

Naturaleza del Documento

Término de
Conservacion
(Minima en anos)

Observacion

Articulo 293. Destruccion,
supresion y ocultamiento de
documento privado. 6 afos.

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

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

Art. 410 contrato sin cumplimiento
de los requisitos legales. Pena
maxima 12 afios.” (Mcdificado por
el art. 33, Ley 1474 de 2011).

Disciplinario

2-18

Ley 734 de 2002 art. 30.

En el término de doce (12) afios,
para las faltas sefialadas en los
numerales 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10 del
articulo 48 y las del articulo 55 de
este codigo”

Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el
Trabajo-SG-SST

20

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

Sistema de Gestion Ambiental

20

Norma ISO-14001:2015,
Conservacion total de los
documentos del sistema.

Actos  administrativos en

general:

1.Informes de gestiéon

2.Programas

3.Actas

4 Derechos de
guejas y reclamos

5.Convenios

B.Informes a otras entidades

7.Procesos Juridicos

peticién,

8.Proyectos

10

Ley 1437 de 2011
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NOTA: La Industria de Licores del Valle,

debera asegurar el adecuado mantenimiento, integridad

desde su emision, 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.

Valores Primarios y Secundarios de los Documentos

Para determinar la disposicion 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 Retenciéon Documental-TRD.

Valores Documentales

Primarios Secundarios
e Administrativos
e Legal e Historico
e Juridico ¢ Cientifico
e Fiscal e Cultural
¢ Contable
e Primarios:

Los valores primarios son aplicados a los archivos administrativos

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

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

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

Valor Fiscal: Es la ufilidad o aptitud que tienen los documentos para el
Tesoro o Hacienda Publica’.
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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 economicos de la empresa.

e Secundarios:

Los valores secundarios son atribuidos a los documentos de archivo con caracter
histérico o permanente, ya que son aquellos que sirven de referencia para la
elaboracion o reconstruccion 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.

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.

e Disposicion final de los documentos

M/T
(Medio/Técnico) S (Seleccion)
Microfilmacion/Digitalizacion

CT E
(conservacion Total) (Eliminacion)

e Conservacion Total (CT)

Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que lo
tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen,
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la empresa productora,
convirtiendose en testimonio de su actividad y trascendencia. 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.

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

e Que contengan valores secundarios
e Que permiten conocer los origenes de la entidad, su organizacion,
evolucién y actividades.

1\ COPIAN®
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e Que permiten conocer los procesos de elaboracién de leyes vy
reglamentos de la entidad.

* Que contengan datos significativos sobre un acontecimiento, individuo,
institucion o lugar, sobre tendencias de la historia politica o econémica,
ciencias y técnicas.

e Que contienen datos necesarios para la proteccion de los derechos
civiles, financieros u otros de los individuos o de la empresa.

» Series documentales que reflejan la actividad propia y especifica de una
unidad administrativa. '

o Series documentales que realizan el seguimiento completo del
procedimiento.

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

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 tecnicos (incluyendo aquellos elaborados como productos de

contratos estatales, asesorias y consultorias)

e Contratos y Convenios Internacionales

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

o Conceptos técnicos, peritajes y dictamenes

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

o Series que puedan explicar fendmenos de tipo social, politico, legal,

economico, historico entre otros analisis.

Tratados, contratos y convenios con organismos internacionales.

Documentos de marcas y patentes.(Propiedad Industrial)

Disefios y sus documentos de soporte

Series resultantes de procesos de muestreo estadistico (seleccion

archivistica)

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

1\, COPIANO
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e 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:

e Que no contengan valores secundarios.

e Que de acuerdo con su ciclo vital hayan cumplido con su valor primario.

e Que por Tablas de Retencion Documental-TRD su disposicion final sea la
eliminacion.

e Que sean documentos copia o cuya informacion se encuentra contenida en
otros.

La eliminacion de las series/subseries documentales que hayan cumplido con los
tiempos de retencion documental, debera 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 004 de 2019, articulo 22.
del Archivo General de la Nacion “Por el cual se reglamentan el procedimiento
para la elaboracion, aprobacion, evaluacion, y convalidacion, implementacion
publicacién e inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales-RUSD de
las Tablas de Retencion Documental-TRD y Tablas de Valoracién Documental-
TVD.” Y con el Instructivo para eliminacion de documentos y depuracién de
Archivos SGIN-002, adoptado por la Industria de Licores del Valle.

Asi mismo, tal como lo contempla el Acuerdo 042 de 2002. “Por el cual se
establecen los criterios para la organizacién de los archivos de gestion en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
inventario Gnico documental y se desarrolla los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000.”

Acuerdo 042 de 2002, Articulo 4. Paragrafo. “Los documentos de apoyo no se
consignaran en la Tabla de Retencion Documental de las dependencias y por lo
tanto, pueden ser eliminados cuando pierdan su utilidad o vigencia, dejando
constancia en acta suscrita por el respectivo jefe de la dependencia.”

La eliminacion de documentos, asi esté establecida por ley, reglamento o
instructivo, es responsabilidad Comite Institucional de Gestion y Desempenfio de la
INDUSTRIA DE LICORES DEL VALLE.

{\ COPIANG
L \ CONTROLADA

v
-




PROCEDIMIENTO DE LAS GDPR-023-04

wvusggy\vwmﬁs TABLAS DE RETENCION

et DOCUMENTAL - TRD 10 de Diciembre de 2020

Pagina 29 de 39

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.

* Ninguna serie o 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 depuracién de archivo
SGIN-002, adoptado por la Industria de Licores del Valle y del Acuerdo 004
de 2019, Titulo 4, Articulo 22.

e La eliminacion 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 histérico. En todos los casos debera
levantarse un acta acompanada de su respectivo inventario.

e 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 carécter representativo o especial
durante la seleccion con criterios alfanuméricos, numeéricos, cronolégicos,
topograficos, tematicos, entre otros”.

Seleccion: Entendida como “escoger una muestra de documentos sin valores
secundarios de caracter representativo para su conservacién permanente. Los
criterios de seleccién pueden ser cualitativos, cuantitativos o Muestreo sistematico.

Estos documentos deben cumplir con las siguientes condiciones:

e Que no contengan valores secundarios.

e Que de acuerdo con su ciclo vital hayan cumplido con su valor primario.

e Que sean documentos de caracter representativo, especial o que aporte
a los procesos misionales de la entidad.

e Que para cada una de las serie/subseries de acuerdo al tiempo de
retencion documental y disposicién final este sefalado en la TRD
“Seleccion”. “S”

e Para que un proceso de seleccidon documental se realice de manera
acertada, es indispensable la participacién de personas que tengan total
conocimiento de los documentos objeto del estudio, de manera que pueda
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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 estad determinando
eliminacion sobre la documentacién no seleccionada.

e La seleccién documental debe aplicarse mediante técnicas de muestreo
establecidas de acuerdo con las caracteristicas y volumenes de
documentacion.

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) Criterios de seleccion cualitativos: Se establece la seleccion de
documentos por diversas variables asociadas a los procesos, que puedan
involucran valores secundarios y por lo tanto de importancia para la historia de
la empresa.

b) Criterios de seleccion cuantitativos: Obedecen a la necesidad de conservar
un porcentaje entre 5 y 10 por ciento de los expedientes como muestra
representativa para su conservacion total, informacion que por su impacto
involucran valores secundarios y por lo tanto es de importancia para la historia
de la INDUSTRIA DE LICORES DEL VALLE.

c) Criterio de seleccion de Muestreo Sistematico: se hace teniendo en cuenta
los criterios cronolégico, alfabético, geografico, sociolégico o tematico. La
muestra se escoge en porcentaje (Aleatorio Simple) y se aplica mediante
formulas matematicas.

e Medio Técnico (MT) —Microfilmacion/Digitalizacion

Proceso de Microfilmacion y/o Digitalizacion con fines de respaldo y consulta, de
acuerdo con la siguiente normatividad:

Decreto 2527 de 1950 “Articulo 1°, LEY 80 de 1989 “articulo 2°, Ley 39 de 1981
art. 2, Ley 594 de 2000 “ARTICULO 19. 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 digitalizacion no sélo le permite a la empresa, la conservacion del
documento, sino que sirve como servicio inmediato de consulta del documento,
como conservacion de los documentos mas deteriorados, como supervivencia del
documento en caso de pérdida del original, como un mayor control en cuanto a la
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informacién que recibe y produce, y el apoyo al medio ambiente; lo que contribuye
al crecimiento, la eficacia, la eficiencia y la evolucion de la Industria de Licores del
Valle.

Los criterios para decidir qué informacion debe ingresar al sistema digital, entre
otros: estado fisico de la documentacién, riqueza historica o cultural de la
empresa. 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 Universitario de Gestion
Documental, con previa aprobacion del (Comité Institucional de Gestion vy
Desemperio), realizara el proceso de digitalizacion a todas las series y subseries
que asi lo tengan determinado en el procedimiento de la Tabla de Retencion
Documental-TRD.

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

e Se evalla el nivel de produccion 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:

e 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 parametros de digitalizacion

e Planear la metodologia de digitalizacion.
/ COPRIA NO
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Todo debe quedar establecido en un instructivo o guia que desarrolle la empresa
para llevar a cabo el proceso de digitalizacién, ademas, de lo establecido en el
documento de requisitos Minimos de Digitalizacion emitido por el AGN.

5.7 APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL.

Una vez presentadas las Tablas de Retencidon Documental por parte del Comité
de Archivo (Comité Institucional de Gestion y Desempeno), y aprobadas mediante
acto administrativo (Resolucion), se dara 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.

¢ Organizacién de archivos
Los documentos deben ordenarse teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

e Aplicar el presente Procedimiento de las Tablas de Retencion
Documental-TRD - ADP- 023.

e Tener en cuenta el Manual de produccién Documental-SGMA-001

e Tener en cuenta el Instructivo de eliminacién documental-SGIN-002

e Tener en cuenta las disposiciones legales del Archivo General de la
Nacién establecidas para dicha actividad.

e En los casos en que se identifiquen asuntos contenidos en
documentacion que no se encuentre detallados en la Tabla de Retencion
Documental, el responsable del Area debe solicitar al encargado de
Gestion Documental la evaluacién de los documentos, y en caso de ser
necesario, el ajuste de la Tabla de Retenciéon Documental.

Para la aplicacion de las Tablas de Retencion 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 Ultima, en la parte inferior.
C D

5

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.
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4

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 Retenciéon Documental-TRD de la dependencia o unidad administrativa.

 J

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

 /

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 nimero de carpetas y unifica en

temas todos los documentos.

El utilizar el cédigo 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.

2

Es importante destacar que los tiempos de retencion previstos para cada grupo de documentos,
le indica que y por cuanto tiempo debe conservarlos en el archivo de Gestion 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 vy
conservados para su posterior consulta, por eso es importante solo conservar los documentos
vitales.

4
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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 demas documentos sin valor
juridico y/o administrativo.

\4

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.

En la depuracion retirar de la unidad documental (carpeta o expediente) los documentos gue no
tienen valores primarios ni secundarios como: duplicados idénticos, folios en blanco, copias,
folletos, constancias, documentos de apoyo etc.,

 J

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 |apiz de mina negra No.2 tipo HB

 /

La foliacion es necesaria para diligenciar diferentes instrumentos de control (Inventario, Formatos
de Control y TRD), y de consulta (inventario, guias catélogos) 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.

v

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

e Transferencias documentales

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

e Tener en cuenta las disposiciones legales del Archivo General de la
Nacioén establecidas para dicha actividad, en el acuerdo 004 de 2019.

e Actualizacion y Modificacion de la Tabla de Retencion Documental-
TRD.
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Las Tablas de Retencion 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

e En los casos en que se identifiguen asuntos contenidos en
documentacion que no se encuentre detallada en la Tabla de Retencion
Documental, el responsable del area debe solicitar al responsable de
Gestion Documental la evaluacion de los documentos, y en caso de ser
necesario, el ajuste de la Tabla de Retencién Documental.

e Cualquier ajuste de la Tabla de Retencion Documental sera analizado

conjuntamente por el responsable de la produccién 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 Gestién Documental, de las observaciones de los gestores
documentales, del area productora y del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio.

T FRECUENCIA

CONTROL RESPONSABLE FRECUENCIA EVIDENCIA
Reunién Comité
e Secretaria General y Juridica Comité Institucional
A e Profesional Universitario g de Gestion y
REVIsioHitk IS TRO e Gestidn Documental Perindizs Desemperio.
e Gestores Documentales
-Actas

y
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Reunion Comité
Realizacion « Profesional Universitario '”Sgtggt'g;a;de
Transferencias « Gestion Documental Periddica Desempefio
Documentales Gestores Documentales '
-Actas
8. EVALUACION Y SEGUIMIENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE FRECUENCIA EVIDENCIA

¢ Profesional
Universitario

¢ Gestion Documental Anual

e Gestores
Documentales

Plan anual de trabajo de
Gestion Documental

Cronograma anual
revision TRD

e Profesional

o Universitario
Trastaronclas s Gestion Documental Anual Cronograma
Documentales Cumplimiento.
o Gestores

Documentales

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) Acuerdo 004 de 2019.

REFERENCIA NORMATIVA RELACIONADA

e NORMATIVIDAD APLICABLE:

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 empréstito (Anexo)
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Resolucion 100.02.0508 del 30 de diciembre de 2019 “Por el cual se
crea y establece el reglamento para el funcionamiento del Comité
Institucional de Gestibn y Desemperio en la ILV”, Resolucion
100.49.0357 del 3 de diciembre de 2020” Por medio de la Cual modifica
la Resolucion 100.02.0508 del 30 de diciembre de 2019 “Por el cual se
crea y establece el reglamento para el funcionamiento del Comité
Institucional de Gestion y Desemperio en la ILV”

Matriz de Funciones por Dependencia y Proceso:

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™.
(Uttima modificacién).

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

Resolucion de Gerencia: “Por medio del cual se ajusta el manual
especifico de funciones y competencias de la Industria de Licores del
Va”e".(actual)

Resolucion de Gerencia: “Por medio de la cual se modifica la
estructura organica, se incorpora al estatuto de la planta de cargos de la
Industria de Licores del Valle” (Actua).

Actualizacion de la Matriz de funciones por dependencia y proceso a
que haya lugar.

ARCHIVO:

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

Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos.
Acuerdo 004 de 2019, “Por el cual se reglamenta el procedimiento para

la elaboracién, aprobacién, evaluacion y convalidacion, implementacion,
publicacion e inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales-
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RUSD de las Tablas de Retencion Documental-TRD y Tablas de
Valoraciéon Documental-TVD”.

e Acuerdo No. 005 de 2013, “Por medio del cual se establecen los
criterios basicos para la clasificacion ordenacién, y descripcion de los
archivos en entidades publicas y privadas que cumplan funciones
publicas y se dictan otras disposiciones”.

e Acuerdo No. 038 de 2002 del Archivo General de la Nacidn,
desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos sobre
Responsabilidad del servidor publico frente a los documentos y archivos.

e Acuerdo No. 039 de 2002 del Archivo General de la Nacion, Por el
cual se regula el Procedimiento para la elaboracién y aplicacion de las
Tablas de Retencion documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley
594 de 2000.

e Acuerdo No. 042 de 2002 del Archivo General de la Nacién, Por el
cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de
gestiébn en las entidades publicas y las privadas que cumplan con
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22,23 y 26 de la Ley General de Archivos
594 de 2000.

e Circular Externa 003 de 2015 del Archivo General de la Nacién,
Directrices para la elaboracion de Tablas de Retencion Documental.

» 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.

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 archivo del Estado”.

e Decreto 1080 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del sector Cultura”. Capitulo V, VI, VII”
¢ Sistema Integrado de Gestion- SIGILV.
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LISTA DE ANEXOS
1. Disposiciones legales, Actos administrativos y otras disposiciones relativas

a la creacién y/o cambios estructurales de la Entidad.

. Actos Administrativos que incidan en el desarrollo de las funciones de la

Entidad.
Legislacion que incide en la creacion y conservacion del documento

Acta del comite Institucional de Gestion y Desempefio de la entidad donde
se aprueba las TRD.

indice de series y subseries-ISS
Cuadro de Clasificacion Documental-CCD

Glosario términos series y subseries documentales
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