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Introduccién:

La oficina de Control Interno de la Unidad de Licores del Meta, en cumplimiento con
la circular Externa No. 003 del 15 de mayo de 2023, expedida por el Archivo General
de la nacién, donde instan a todos los secretarios generales o los funcionarios
administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes a las entidades publicas
del orden territorial; gobernaciones, alcaldias, personerias, asambleas
departamentales y concejos, a rendir informe con respecto a la gestion efectuada
por la entidad durante el periodo de gobierno 2020-2023 en desarrollo de la politica
de archivos y Gestion Documental; rinde informe de seguimiento con respecto a las
acciones efectuadas por la administracion de la Unidad de Licores del Meta en
desarrollo de la politica de Archivos y Gestion Documental.

En este sentido, el proceso de gestion documental en la Unidad de Licores del Meta,
estd fundamentado en los lineamientos impartidos por la Ley 594 de 2000, entre
ellos la responsabilidad de gestionar organizar, custodiar, conservar y preservar la
informacion que reposa en los archivos, para ello se ha propuesto como objetivo
principal realizar un conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a
la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida
por las areas, desde su origen hasta su destino final con el objetivo de facilitar su
utilizacion y conservacion.

De acuerdo con lo anterior, en el presente informe de seguimiento, se rinde la
gestion adelantada por la Unidad de Licores del Meta, durante el periodo de
gobierno 2020 — 2023 en desarrollo de la politica de Archivos y Gestion Documental
con la implementacion de los distintos instrumentos archivisticos.
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Informe de Gestion:

La Unidad de licores del Meta, basado en los lineamientos del archivo general de
nacion para la funcion archivistica, formulé el Plan Institucional de Archivo —PINAR
para el periodo 2016 — 2024, con los respectivos planes, programas y proyectos a
realizarse con sus plazos definidos tal como se observa en el siguiente cuadro:

TIEMPO/ANO
CORTO
PLAZO MEDIANO PLAZO (1a 4
(1afio) anos) LARGO PLAZO (4 afos en adelante )

2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020 | 2021 | 2022 | 2023 | 2024

Proyecto de
implementacion de la
Gestion Documental
Electrénica

Plan de Articulacion
de la Funcidn
Archivistica

Plan de Formulacion e
implementacion del
Sistema Integral de
Conservacion

Plan de
Implementacion del
programa de Gestién
Documental

Plan de Mejoramiento
de Infraestructura
Fisica de los Archivos
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Instalaciones para los archivos: |la Unidad de Licores del Meta, cuenta con la
disposicion de espacios y las instalaciones necesarias para el correcto
funcionamiento de sus archivos tal como se observa en las siguientes imagenes:

ARCHIVO CENTRAL
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INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1. Programa de Gestion Documental

La Unidad de Licores del Meta, tiene su Plan de Gestion Documental desde el afio
2018 y cada dos afios hace su respectiva actualizacion; durante la vigencia 2023 de
acuerdo a lo programado y planteado en el plan de accién se viene haciendo
seguimiento trimestralmente.

Durante el periodo de gobierno 2020 - 2023 se realizaron las siguientes actividades:

1.1  Centralizacion de la recepcién y envio de los documentos, (adecuacion de la
oficina de recibo y despacho de correspondencia). con el programa de
correspondencia OBELISCO, desde el afio 2019, se ha notado resistencia al cambio
con este Software y pese a que en varias ocasiones el proveedor del Software ha
realizado capacitaciones en su operacion y manejo, se ha tenido que reiterar el uso
efectivo del mismo.
1.2  Se tiene definido procedimientos de distribucion de documentos internos y
externos.
1.3 La entidad tiene debidamente aprobadas por el Comité Institucional de
Gestion y Desempenio el cual integra al comité de Archivo de la ULM, las Tablas de
Retencién Documental, mediante Resolucion niumero 97 de julio 31 afio 2019.
1.4 El 15 de marzo de 2022 a través de la resolucion No, 49, se actualizo el
Comité Institucional de gestién y Desempefio el cual integra el comité de Archivo.
1.5 Se realiza seguimiento al cumplimiento del Plan de Accion verificando las
siguientes acciones.

a. Actualizaciébn de procedimientos y formatos del area para que sean
actualizados y ajustado a la normatividad vigente.

b. A través de circular se invita al personal para que hagan la respectiva
induccion y reinduccion de lineamientos normativos de la ley general de archivos.
C. La entidad realiza a través de circular cada afio el cronograma de
transferencias documentales donde siempre las areas de secretaria de gerencia,
contabilidad, tesoreria, control interno, subdireccion administrativa y financiera,
subdireccion comercial, almacén y presupuesto hacen sus transferencias
documentales a més tardar el 30 de abril de cada afio.
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2. Cuadro de clasificacion Documental

Las tablas de retencién documental y las tablas de valoracion documental deberan
llevarse a partir de los cuadros de clasificacion documental, de acuerdo a la
estructura funcional de la entidad asi:

A. La entidad para la elaboracion de los cuadros de clasificacion documental
tuvo en cuenta su estructura orgénica funcional de acuerdo al principio original, en
la organizacion del archivo y el programa de gestion documental de la entidad.

B. Para la elaboracién de los cuadros de clasificacién se tuvo en cuenta las
series, subseries documentales y se aplicé el tipo documental como también su
disposicion final.

C. Las TRD, de la entidad reflejan toda la documentacién producida en su
totalidad.

La entidad cuenta con los cuadros de clasificacion documental donde se conforman
las series documentales, tal como se puede observar en las siguientes imagenes:

UNIDAD DE LICORES DEL META

unidaddelicoresdelmeta

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
CODIGO [Nombre de | CODIGO DE | Nombre de RETENCION DISPOSICION FINAL
DESERIE | laSerie | LA SUBSERIE | laSubserie | Archivo | Archivo
Gestion | Central c1 D E S
APERTURA
DE
4 CUENTAS 2 8 X
5 AVANCES 2 18 X
Circulares
CIRCULARE de
S requerimien
6 1 tos 2 3 X
CIRCULARE circulares
S informativas
6 2 2 3 X
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
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UNIDAD DE LICORES DEL META

CODIGO |Nombre de | CODIGO DE | Nombre de RETENCION DISPOSICION FINAL
DE SERIE la Serie LA SUBSERIE | la Subserie [ Archivo | Archivo
. 2 (o) D E S
Gestion | Central
actas de
ACTAS comité X X
1 1 tecnico 2 18
actas de
ACTAS junta X X
1 2 directiva 2 18
actas de
ACTAS 3 comité de X X
1 bienestar 2 18
actas de
ACTAS 4 comité de X X
1 archivo 2 18
actas de
ACTAS comision de X X
1 5 personal 2 18
actas de
ACTAS comité de X X
conciliacion
1 6 2 18
actas de
ACTAS eliminacion X X
1 7 documental 2 18
ACUERDOS 1 acuerdos de 2
2 gestion 18 X X
acuerdos de
ACUERDOS 2 junta 2
2 directiva 18 X X
ANALISIS
DE
MUESTRAS analisis de
Y REMISION muestras
DE de
RESULTADO productos
3 N 1 nuevos 2 8 X
ANALISIS
DE
MUESTRAS
Y REMISION
DE analisis de
RESULTADO producto
3 S 2 decomisado 2 8 X
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ricassetcomasemets CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
CODIGO [Nombre de | CODIGO DE [ Nombre de RETENCION DISPOSICION FINAL
DE SERIE la Serie LA SUBSERIE | la Subserie [~ Archivo | Archivo
. s cr D E S
Gestion | Central
CONTRATO contratos
s de compra 3
11 venta 20 X
CONTRATO contratos
s de
11 prestacion 3 20 X
CONTRATO contratos
s interadminis
11 trativo 3 17 X
CONTRATO .
convenios
11 S 3 17 X
CONTRATO contrato de
11 N suministro 3 17 X
CONVIVEN
CIA
12 LABORAL 2 8 X
CUBRIMIENT
OS DE
EVENTOS
GUBERNAM
13 ENTALES 2 3 X
CUADRO
DE
CLASIFICA
CION
DOCUMENT
14 AL 2 18 X
declaracion
DECLARACI de
ONES impuesto al
15 consumo 2 8 X
DECLARACI declaracion
ONES e
15 tributarias 2 8 X
DERECHOS
DE 2
16 PETICION 3 X
EJECUCION
PRESUPUEST
17 AL 2 8 X
ESTADOS
FINANCIER
18 (ON 2 8 X X
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3. Tablas de Retencion Documental

Las TRD, de la Unidad de Licores del Meta, inicia su compilacion de la
normatividad de la entidad y termina con el aval de las nuevas TRD, las cuales
fueron aprobadas por el comité departamental de archivo las cuales, una vez
aprobadas fueron aplicadas a todas las funciones productoras de documentos que
forma parte de la estructura funcional de la ULM.

A. Las etapas que contemplaron fueron las siguientes:

1. Compilacién de la informacion de la entidad: decreto 171 de 2000, decreto
010 del 2002, acuerdo 001 de 2014 y el decreto 037 del 2015.

2. Entrevistas con los productores documentales para su valoracion y creacion
de nuevas series, para dar a conocer sus valores primarios y secundarios y el
sistema y grado de organizacion.

3. Levantamiento y reorganizacion de la informacién se realiz6 con base en la
estructura organizacional de la Unidad de Licores del Meta tomada por el decreto
437 firmada el afio 2014.

4. La estructura organizacional de la ULM, aprobada en la resolucion 129 de 2
de septiembre del 2015, el cual se establece el sistema integrado de gestion y se
reglamentan los equipos de trabajos institucional, donde se definen sus roles y
responsabilidades en el disefio, implementacion y evaluacion del mismo.

B. Andlisis, interpretaciéon y reorganizacion de lainformacion recolectada
asi:

1. Se analizé y organizoé la informacion recolectada con el objeto de definir series
y subseries

2. Se analiz6 la produccién y tramite documental teniendo en cuenta las
funciones, con sus respectivos procesos y procedimientos.

3. Se hizo la valoracion documental para determinar los tiempos de retencion y la
disposicion final de los documentos.

4. Se elaboro cuadro de clasificacion documental.

C. Elaboracién de las tablas de retencién documental

1. Una vez definida y codificada las series y subseries documentales, se
elaboraron las TRD, siguiendo las normas del AGN.
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2. Para cada una de las oficinas productoras se elaboro la TRD, que refleja
sus funciones.
3. Los codigos de series documentales, se basa en la estructura y contenido
homogéneo producido por la Unidad Administrativa en cumplimiento de sus

funciones asi:

CODIGO

AREA

100

GERENCIA

ASESOR DE PRODUCCION,
COMERCIALIZACION, DISTRIBUCION Y
VENTA.

QUIMICA

110

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA

GESTION DOCUMENTAL

PRESUPUESTO

CONTADOR

TESORERO

SECRETARIA DE GERENCIA

120

SUBDIRECTOR COMERCIAL

ALMACENISTA

TECNICO ADMINISTRATIVO

D. La entidad cuenta con Tablas de Retencién las cuales fueron aprobadas en
al afio 2019 por el concejo departamental de Archivo, el formato empleado para su
elaboracion fue recomendado por el archivo general de la nacion.

E. El instructivo del formato de las Tablas de Retencién Documental es asi:

Entidad productora
Unidad administrativa

Fecha
Hoja
Cadigo
Serie
Retencién

Archivo de gestién

Alo que vinimas, I

VamaoS
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- Archivo central

- Disposicion final

- Seleccién

- Digitalizacion

- Eliminacion

- Conservacion total
- Procedimiento

F. Cumplimiento de la Tabla de Retencion Documental 2020-2023.

Durante el periodo 2020 — 2023, el proceso de Gestion Documental, realizé la visita
a todas las areas de trabajo funcional que producen documentacién en la Unidad de
Licores del Meta; donde pudo evidenciar que las areas y/o procesos cumplen con el
manejo de la gestion documental, entre esos el uso de las TRD, asi como el uso
correcto de las TRD, la ordenacion de los documentos en las carpetas y archivadores,
con sus documentos debidamente foliados y en buenas condiciones.

De lo anterior se concluye gque los proceso se encuentran comprometidos con la
mejora continua con el uso adecuado de sus procedimientos y formatos; no obstante,
se requiere del apoyo permanente de alta direccion para garantizar la efectividad de
la gestion del proceso y su habilitacibn en materia de espacio fisico y recursos
tecnoldgicos.

A continuacion, se relacionan las Tablas de Retencion Documental de la Unidad de
Licores del Meta:
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UNIDAD DE LICORES DEL META
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

wnatns v cren mats
Feoha: obdi aei 2017

OF ICN AF RODUCTORA : GERENCIA Hob: 1 De: 10

| RETENCION DISPOSICION ANAL |

CODIGO
SERES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | A chivo | Archivo PRO CEDIMIENTOS
DEPENDENCIA| seRiE | SUBSERIE Gestion | Central

ACTAZ

100 1 1 ACTAS DE COMTE TECNICO 2 18 x x OIS ICOUMeN D 36 corSoter
caminizTo B0, oumpid o @ fempode
convocatoria =rendon &N @ oronvo 96 gesTon L 36
Ton e 05 Jooumentos ol oronivo

ocanrol confome ol prooedimianto SDO-
FR-04 mouerdo e omnogmmMmo oe
Tonfemnoin: ie deoe oonenaria

o idod de o sere gooumanial Y
agitaizar oon tnas de oorsuina

formato de asistencia GAD.FR11

D sere aooUmentol de vaior
oaminisyo %o Yegoluna vez oump oo
S Terpodsmendon &N S oronvoas
QEITON, 38 TrETeS 108 ooUMNeTE O
convocatoria aronivo oen ol confome o
prooceaimianto SDO-FR-04, yaol
oonogromo de Yorsferendos. Con a tn
e que a0 eVidenda de T gasTon ade
o QEmN0D. 380S0 S oorsenvaria
ocoldad o6 Ia sere dooumantal y
aghaizar oon Inas 06 Consuina.

100 1 2 ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA 2 18 X |x

formoto de osistencia GAD.FR1]

acta

100 1 B ACTAS DE COIMTE DE CONCILLCION 2 18 x x RN ORI I8 L0 VEioE
caminizyo ®vo yiegoluna vez oumpiao
@ Terpode mTendon &N @ oronvo o
QeSO , 38 TrETes 10 JooUMneTE O
aronivo oen ol confome a
proosamianto SDO-FR-04, val
oonogmma o6 Tarskren oias. Con o fin
g Que B © SVidenda de o geston de
o QemN0D. 380S0 S oorsenvaria

oo idad de o sere gooumanial Y
aghozar oon fnas J6 oonsua.

oonvVooatoda- ONeXos ToMato de aStenaa
SLOFRM
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UNIDAD DE LUCORES DEL META
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

- Fecha: oorice 2017
OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA Hog: 2 D210
CoDIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

Archivo | Archivo
DEPENDENCIA|
SERIE |SUBSERIE Gesfién| Central Cr| D E S

ACUERD OS

100 2 2 ACURDCOS DEJUNTADRECTIVA 2 18 X X Josefe gocumantal e valor

comnisyo #VO yiegaluna vez cumpido

= tempo getencion en el archivo de

convocotao

formoto ae asErencic GAD.FRIT i GDC-PR-04, VO
gonogroma de rorsferencias. Con el fin
gequesso io evidencio de o g=ton s
0 grercio. 3= 0SDe corsvaria
to%iicod ge o sefe documeanialy
gigtaizar con fines gde consula

CRCULARES

100 s 1 CIRCULARE DE REQUERIMIENTOS 2 3 X e530 subsene consste en conasque
requieren, girgido o losfuncionarios
donde se les do g conocer aiguna arden,
no poses voloRsde Carct
nvestigofivo. Una vez cumpia &
Sempo ge Retencion e procsderc o

aimnor.

100 s 2 CIRCULARE INFORMATIVAR 2 3 X €570 subsene Conssie en cancs que
reQuieren, grgco o

gonce 32125 d0 O CONOOEr Qiguna

rfomacion, no posee valores ge

cocrerinvestigativo.  Uno vez

cumpio 2l fempo os Retencion &

procegem o &minor.

100 s ) CIRCULARE REGLAVENTARIA 2 8 x| x 10 suDsefe consTEEn ©
requieren, dingido a losfuncionarics
gordgeseles o o conocerun
procegimin 10 entre OT0s, [0 poses
voiores de corgclerinvesigativo.  Una
Vez cumpic eitempo ge Retencion &

proceders g gimnior.

ornasque
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OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA

UNIDAD DE LICORES DEL META

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: abril del 2017
Hoja: 3 De: 10

CODIGO

DEPENDENCIA| SERIE | SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo| Archivo
Gestién | Central

cr

PROCEDIMIENTOS

100 7

CONCECUTIVOS COMUNICACIONES OFICIALES
ENVIADAS

esta serie recopila toda las solicitudes que
enfran y salen de la entidad, contiene

v alores, administrativ os y legales como
forma probatorio si es el caso.

Una vez cumpla el tiempo de retencion
se debe hacer una selecciéon del 5% vy lo
demas se elimina.

CONCEPTOS

100 1

CONCEPTOS JURIDICOS

esta subserie compila toda la informacion
referente a los conceptos juridicos los

Comunicacion Oficial de Solicitud del Concepto
Previo

cuales ofrecen una informacion que
permite la foma de desiciones, una vez
cumpla su tiempo de retencion debera
seleccionarun 10% anual de la
informacion y la demas se elimina,

CONCEPTOS TECNICOS

esta subserie compila toda la

Comunicacion Oficial de Solicitud del Concepto
Previo

informacionreferente a los conceptos
juridicos los cuales ofrecen una
informacion que permite la toma de
desiciones, una vez cumpla su tiempo de
retencion debera seleccionar un 10%
anual de la informacion y la demas se
elimina.

100 13

DERECHOS DE PETICION

esta serie documental de v alor

oficio de derecho de peticion

respuesta

informes

administrativ o y legal.una vez cumplido
el tiempo de retencion en el archivo de
gestion, se transfiere los documentos al
archiv o central conforme al
procedimiento GDO-PR-04, y al
cronograma de transferencias. Con el fin
de que sea la evidencia de la gestion de
la gerencia. se debe eliminar la totalidad

de la serie documental.

/Alo que vinimas,

Vamas.
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OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA

UNIDAD DE LICORES DEL META
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: abril del 2017
Hoja: 4 De:10

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo

Central

Cr| D E N

PROCEDIMIENTOS

ESTUDIOS

100

ESTUDIOS DEL SECTOR ECONOMICO

analisis del estudio

informe final

subserie documental de v alor
administrativ o y tecnico. Una vez
cumplido el tiempo de retencion en el
archiv o de gestion se tranfiere los
documentos al archiv o central conforme
el procedimiento GDO-PR-04, y al
cronograma de trasnferencias, con el fin
de que sean evidencias de la gestion de
la gerencia. se debe digitalizar con fines
de consulta.se debe conservarla
totalidad de la serie documental.

100

ESTUDIOS DE MERCADEO Y ESTADISTICAS DE
VENTAS EN LAREGION

estadisticas

informe final

subserie documental de v alor
administrativ o y tecnico. Una vez
cumplido el tiempo de retencion en el
archiv o de gestion se tranfiere los
documentos al archiv o central conforme
el procedimiento GDO-PR-04, y al
cronograma de trasnferencias, con el fin
de que sean evidencias de la gestion de
la gerencia. se debe digitalizar con fines
de consulta.se debe conservarla
totalidad de la serie documental.

/Alo que vinimas, I

Vamas.
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UNIDAD DE LICORES DEL META

NIT. 822.004.982-8

ALIVIL I

unidaddelicoresdeimeta

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA

UNIDAD DE LICORES DEL META

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: abril del 2017
De: 10

P

Hoja: 5

CODIGO

DEPENDENCIA| SERIE |SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestién

Archivo
Central

Ccr

PROCEDIMIENTOS

INFORMES

100 19 1

INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL

Esta subserie consiste en dar cuenta de

requerimiento

los procedimientos realizados en un
periodo de tiempo determinado a los
organismos de control. Consiste en
presentar todos los informes que aseguren
la recta utilizacién de los recursos fiscales.
Contiene v alores de cardcter

inv estigativ o histérico y permite realizar
estudios estadisticos y econémicos.

se debe conserv ar la totalidad de la
informacion.

100 19 2

INFORMES DE AUDITORIAYY SEGUIMIENTO AL
SISTEMA DE CONTROL INTERNO

subserie documental de v alor
administrativ o, legal y juridico.
Cumpliendo el tiempo de retencion el

requerimiento

respuesta

informe

archiv o de gestion, se tranfiere los
documentos al archiv o central conforme
al procedimiento GDO.FR.04 o al
cronograma de transferencia. Se debe
conserv ar la totalidad de la informacion
para darle uso potencial de la
informacion.

/Alo que vinimas,

Vamas.

Carrera 23 No. 33-211 Barrio el Nogal

secretariaulm@meta.gov.co
Teléfonos: 6849505
Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal




"

unidaddelicoresdelmeta

UNIDAD DE LICORES DEL META

NIT. 822.004.982-8

ALIVIE 1A

unidadcelicoresdomets

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA

UNIDAD DE LICORES DEL META

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: abrildel 2017

Hoja: 6 De: 10

CODIGO

DEPENDENCIA| SERIE |SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo| Archivo
Gestion | Central

cr

D

s PROCEDIMIENTOS

100 19 3

INFORME DE PQRD

subserie documental de v alor
x |administrativo. Cumpliendo el tiempo de
retencion el archiv o de gestion, se

solicitudes

informe

registro

tranfiere los documentos al archivo
central conforme al procedimiento
GDO.FR.04 o al cronograma de
transferencia. Se debe realizar una
seleccion del 5% de acuerdo con la
vigencia y el conocimiento de la
informacion.

100 19 4

INFORME DE SEGUIMIENTO Y
ADMINISTRACION DEL RIESGO

subserie documental de v alor
administrativo. Cumpliendo el tiempo de
retencion el archiv o de gestion, se

informe trimestrales

informes

informe final

tranfiere los documentos al archiv o
central conforme al procedimiento
GDO.FR.04 o al cronograma de
transferencia. Se debe conservar en su
totalidad la informacion para el uso del
conocimiento y el uso potencial de la

informacion.

100 19 7

INFORME DE GESTION

esta subserie consiste en un documento

informe

donde se one en conocimiento todas la
actividades de coordinacion, conftrol,
direccion entre otras; ejeutadas en un
periodo de tiempo, asi mismo, los logros y
dificultades presentadas.

se debe conservar en su tofalidad la
informacion por cuanto ofrece
posibilidades inv estigativ as de tipo
historico sobre la ev olucion tanto
organica como de los procesos de la
entidad,

/Alo que vinimas,

Vamas.

Carrera 23 No. 33-211 Barrio el Nogal

secretariaulm@meta.gov.co
Teléfonos: 6849505
Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal




g D UNIDAD DE LICORES DEL META mem
unidaddelicoresdelmeta NIT. 822.004.982-8
UNIDAD DE LICORES DEL META
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
L Fecha: abril del 2017 -

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA

Hoja: 7 De: 10 "’ !

CODIGO

DEPENDENCIA| SERIE |SUBSERIE

RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo| Archivo

Gestién| Central cr

D

PROCEDIMIENTOS

100 19 9

INFORME DE ACIL 2 8

subserie documental de v alor
administrativo. Cumpliendo el tiempo de
retencion el archiv o de gestion, se

estadistica de v entas mensualmente -
Informes

franfiere los documentos al archivo
central conforme al procedimiento
GDO.FR.04 o al cronograma de
fransferencia. Se debe realizar una
seleccion del 5% de acuerdo con la
vigencia del conocimiento y el uso
potencial de la informacion, con base en
la ficha de v aloracion que soporta la
serie y aplicar otros medios a los
expedientes seleccionados.

MANUALES

110 24 1

MANUAL DE FUNCIONES 2 8 X

subserie documental de cardcter

administrativ o, cumplido el tiempo de
retencion en el archiv o de gestion, se
fransfiere los documentos al archiv o
central conforme al procedimiento GDO-
PR-04, seguiendo el cronograma de
fransferencias. Se debe conservarla
totalidad de la serie documental y
digitalizar con fines de consulta

110 24 2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2 8 X

subserie documental de cardacter
administrativo, cumplido el tiempo de
retencion en el archiv o de gestion, se
transfiere los documentos al archivo
central conforme al procedimiento GDO-
PR-04, seguiendo el cronograma de
fransferencias. Se debe conservarla
totalidad de la serie documental y

digitalizar con fines de consulta

/Alo que vinimas,

Vamas.

Carrera 23 No. 33-211 Barrio el Nogal

secretariaulm@meta.gov.co
Teléfonos: 6849505
Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal
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unidaddelicoresdelmeta

UNIDAD DE LICORES DEL META
NIT. 822.004.982-8

ALIVIE TA

unidaddelicoresdoimeta

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA

UNIDAD DE LICORES DEL META

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: abril del 2017
De: 10

Hoja: 8

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

Archivo
Gestién

Archivo
Central

cr

D

S

PROCEDIMIENTOS

PLANES

100

26

PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL
CIUDADANO

seguimiento

informe

subserie documental de v alor
administrativo. Cumpliendo el tiempo de
retencion el archiv o de gestion, se
franfiere los documentos al archiv o
central conforme al procedimiento
GDO.FR.04 o al cronograma de
transferencia. Se debe digitalizar para la
consulta y conserv ar la informacion.

100

26

PLAN DE ACCION

seguimiento al plan de accion

informes

subserie documental de v alor
administrativ o, legal y juridico.
Cumpliendo el tiempo de retencion el
archiv o de gestion, se franfiere los
documentos al archiv o centfral conforme
al procedimiento GDO.FR.04 o al
cronograma de transferencia. Se debe
digitalizar para fines de consulta y darle
una conserv acion total a la informacion.

100

26

PLAN DE MEJORAMIENTO

actas de reunion

comunicaciones oficiales

informes de av ances

subserie documental de v alor
administrativ o, legal y juridico.
Cumpliendo el tiempo de retencion el
archiv o de gestion, se tranfiere los
documentos al archiv o central conforme
al procedimiento GDO.FR.04 o al
cronograma de transferencia. Se debe
realizar una seleccion cualitativa del 5%
de la informacion anual, con base a la
ficha de v aloracion que soporta la serie.
a esta muestra se aplicara el proceso
tecnico con fines de respaldo y consulta.

unidaddelicoresdeimeta

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA

UNIDAD DE LICORES DEL META

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: abrildel 2017

Hoja: 9 De: 10

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . S PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA| SERIE |SUBSERIE Archivol Archivo | o |y | g | g
Gestién| Central
100 27 PQRD ( Peticiones, quejas, reclamos y 2 3 x esta serie define como una heramienta
denuncias ) gerencial que permit el control y
- — - — mejoramiento continuo.esta serie
comunicacién parcial del requerimiento- . "
. ., . responde al caso particular de tramite de
comunicacion de respuesta definitiva - . )
peticiones quejas, reclamos, pruebas,
anexos o
anexas, recursos, solicitudes o
requerimientos interpuestos por un
ciudadano ante la entidad.
una v ez finalizado su tiempo e retencion
se procedera a realizar uuna seleccion
del 5% como muestra representativa. por
un periodo anual.
100 28 2 PROCESOS JURIDICOS 2 8 X x subserie documental de v alor
demanda administrativ o, legal y juridico.
o Cumpliendo el tiempo de retencion el
requerimientos X )
archiv o de gestion, se tranfiere los
indagaciones- recoleccion de pruebas- documentos al archiv o central conforme
interogatorios- citaciones- fallo final al procedimiento GDO.FR.04 o al
cronograma de transferencia. Se debe
realizar conserv acion total de la
informacion con base a la ficha de
v aloracion que soporta la serie.

/Alo que vinimas,

Vamas.

Carrera 23 No. 33-211 Barrio el Nogal

secretariaulm@meta.gov.co
Teléfonos: 6849505
Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal
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unidaddelicoresdelmeta

UNIDAD DE LICORES DEL META

NIT. 822.004.982-8

ALIVIE 1A

unidaddelicoresdeimeta

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA

UNIDAD DE LICORES DEL META
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: abril del 2017

Hojo: 10 De:lo % _-*’N

CODIGO

DEPENDENCIA| SERIE |SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestidn

Archivo
Central

CT| D E N

PROCEDIMIENTOS

100 30

RESOLUCIONES

2

8

serie de v alor administrativ o, legal,
juridico contable. Una vez cumplido el
tiempo de retencion en el archivo de
gestion, se tranfieren los documentos al
archiv o central conforme al
procedimiento GDO-PR-04, y al
cronograma de transferencias, con el fin
de que sean testimonio de la gestion de
la Gerencia. se debe digitaliar con fines
de consulta. se debe conservarla
totalidad de la serie documental.

CONVENCIONES

CT:Conserv acion Total/E: Eiminacion/D:Digitaliacion/S:Seleccién

firma del Funcionario
SORANYI CAROLINACRUZ CRUZ

nombre del Funcionario:

cargo: Subdirectora Administrativ a y Financiera

firma del funcionario
LIDAMAYERLI RONDON ALVAREZ

nombre del Funcionario:
cargo: Auxiliar Administrativ o grado 09

unidaddelicoresdeimeta

UNIDAD DE LICORES DEL META
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

/

'.7
Fecha: abril del 2017 f‘{ }‘h

Hoja: 1 De: 24

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES N N PROCEDIMIENTO
DEPENDE SERIE | SUBSERE Arcleo Archivo o D E s
NCIA Gestion Central
ACTAS
, Esta subserie se define como la actividad
110 1 3 ACTA DE COMITE DE BIENESTAR 2 18 X X

resultante de la disposicion final sefialada

ACTA

comunicacion oficial

control de asistencia GAD-FR-11

en las tablas de retencién o de v aloracion
documental para aquellos documentos
que han perdido sus v alores primarios y
secundarios, sin perjuicio de conserv ar su
informacién en otros soportes. se enfiende
por eliminacion la destruccién de los
documentos que hayan perdido su v alor
administrativ o, legal o fiscal y que no
tengan v alor histérico o que carezcan de

Posee v alores para la inv estigacion.
Una vez finalizado el tiempo de refencidn
se procederd a digitalizar para conserv ar

totalmente.

relev ancia para la ciencia y la tecnologia.

/Alo que vinimas,

Vamas.

Carrera 23 No. 33-211 Barrio el Nogal
secretariaulm@meta.gov.co
Teléfonos: 6849505

Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal
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unidaddelicoresdelmeta

UNIDAD DE LICORES DEL META

NIT. 822.004.982-8

ALIVIC 1A

unidaddelicoresdeimeta

UNIDAD DE LICORES DEL META

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: abril del 2017

comunicacion oficial

ACTA

control de asistencia GAD-FR-11

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Hoja: 2  De: 24
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
e | e o |
110 1 4 ACTAS DE COMITE DE ARCHIVO 2 18 X Esta subserie destaca los desiciones que el

Comité de Interno de Archivo genera a
partir de los procesos que se dan dentro
del mismo y con los sistemas de
informacién. En cumplimiento de sus
actividades se realizan las diferentes
reuniones donde se toman decisiones con
respecto a la gestion Documental de la
entidad y los aspectos que le son
inherentes. Como parte del desanollo del
Comité se elaboran actas que son el
festimonio escrito de las decisiones
tomadas y la aprobacién de actividades
tendientes a regular la gestion documental
alinterior de la entidad.

Una vez cumpla con su tiempo de
retencion se procederd a digitalizar para
conserv ar fotalmente.

unidaddslicoresdeimeta

UNIDAD DE LICORES DEL META

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: abrildel 2017

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Hoja: 3  De: 24
COoDIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SEFENDE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES yy PROCEDIMIENTO
SERIE | SUBSERIE rehivo | Archivo D E
NCIA Gestién Central
Esta subserie se define como la actividad
110 1 5 |actas de comision de personal 2 18 X v ! WV

resultante de la disposicion final sefalada

comunicacién oficial

ACTA

control de asistencia GAD-FR-11

en las tablas de retencién o de v aloracion
documental para aquellos documentos
que han perdido sus v alores primarios y
secundarios, sin perjuicio de conserv ar su
informacién en ofros soportes. se entiende
por eliminacion la destruccion de los
documentos que hayan perdido su v alor
administrativ o, legal o fiscal y que no
tengan v alor histérico o que carezcan de
relev ancia para la ciencia y la tecnologia.
Posee v alores para la inv estigacion.

Una vez finalizado el tiempo de retencién
se procederd a digitalizar para conserv ar
fotalmente.

Alo que vinimas,

MaoS.

Carrera 23 No. 33-211 Barrio el Nogal

secretariaulm@meta.gov.co
Teléfonos: 6849505

Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal
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unidaddelicoresdelmeta

UNIDAD DE LICORES DEL META

NIT. 822.004.982-8

ALIVIE TA

unidaddelicoresdeimeta

UNIDAD DE LICORES DEL META

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: abril de 2017

Fotocopia de la cedula

fotocopia del nit

copia del certificado de camara para persona juridica
copia del confrato

copia de adiciones y prorogas del contrato
comprobante de enfrada de almacen

registro unico tributario

copia de certificado presupuestal y registro presupuestal
fotocopia de la certificacion de afiiacion y/o pago EPS,
Pension y ARL si lo requiere

informe de supervicion del contrato

autorizacion del usuario o cliente para pago de
fransferencia electronica y la certificacion del banco si
orden de pago

acta de liquidacion

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Hoja: 5 De:24
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEPENDE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
NCIA SERE | SUBSERIE Gestion | Central P £
110 4 APERTURA DE CUENTAS 2 8 X esta subserie consiste en un documento
donde se tiene todas la actividades
financieras; ejeutadas en un periodo de
tiempo,
una v ez finalizado su tiempo de retencion
se procedera a eliminar.
COMPROBANTES
110 6 1 COMPROBANTES DE EGRESO 2 8 subserie documental de v alor

administrativ o, legal y juridico. Cumpliendo
el tiempo de retencion el archivo de
gestion, se tranfiere los documentos al
archiv o central conforme al procedimiento
GDO.FR.04 o al cronograma de
transferencia. Se debe realizar una
seleccion cualitativa del 5% de la
informacion anual, con base a la ficha de
v aloracion que soporta la serie. a esta
muestra se aplicara el proceso tecnico con
fines de respaldo y consulta.

unidaddelicoresdeimeta

UNIDAD DE LICORES DEL META

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: abril de 2017

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Hoja: 6 De:24
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
:;C:N DE SEREE | SUBSERE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 2::';;: AC,::::: b e PROCEDIMIENTO
110 6 2 COMPROBANTES DE LEGALIZACION DE AVANCES 2 8 X esta subserie consiste en un documento
solicitud- donde se fiene fodasla actividades
certificado de disponibilidad- financieras; ejeutadas en un periodo de
registro presupuestal- tiempo,
resolucion de pago - una vez finalizado su tiempo de retencion
informe del avance y se procedera a eliminar.
registro fotografico
1o 6 3 RECIROS DE CAJA 2 8 X esta subserie consiste en un documento
donde se fiene fodasla actividades
financieras ejeutadas en un periodo de
copia de la consignacion fiempo,
una vez finalizado su tiempo de retencion
se procedera eliminar,
110 9 CONCILIACIONES BANCARIAS 2 8 X esta subserie consiste en un documento
extractos donde se tiene fodas la actividades
financieras; ejeutadas en un periodo de
tiempo,
lioros de bancos una v ez finalizado su tiempo de retencion
se procedera a eliminar.

/Alo que vinimas,

Vamas.

Carrera 23 No. 33-211 Barrio el Nogal
secretariaulm@meta.gov.co
Teléfonos: 6849505

Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal
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UNIDAD DE LICORES DEL META

NIT. 822.004.982-8

ALIVIC 1A

unidaddelicoresdelmeta

UNIDAD DE LICORES DEL META

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: abri de 2017

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Hoja: 7 De:24
CoDIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
:ECPI:N PE| SeRE | suBSEREE g:::::: "(\:'::"r: cr D E
CONTRATO
110 10 1 CONTRATOS DE COMPRA VENTA 3 20 X X la subserie documental es de v alor

Certificado de disponibilidad presupuesta
Estudio de Oportunidad y conv eniencia
Propuestas

Acta de seleccion

Documentos contratisa

Minuta del contrato

certificado del SECOP

Registro presupuestal

Acta de inicio

Poliza

nombramiento de supervicion

Oficio de aprobacion de polizas

informe de supervisor

Factura

cuenta de cobro

Entrada a almacen

Certificacion

carta de finalizacion

liquidacion del contrato

administrativ o, legal, juridico cumplido el
fiempo de retencion en el archivo de
gestion, se le dara traslado al archivo
central conforme el procedimiento formato
GDO-PR-04 y siuiendo el cronograma de
trasferencias. Se debe realizar una
seleccion cualitativa de acuerdo con la
vigencia y el uso potencial de la
informacion y con base asu v aloracion
que se le haya dado, aplicando el
proceso de digitalizacion. las diferentes
tipologiasv arian de acuerdo a la
modalidad de contratacion que se
adelante y los tipos documentales seran
revisados por los supervisores donde al
final del contrato se debe allegar a la
oficina de contratacion para dar por
terminado el proceso.

unidaddelicoresdelmeta

UNIDAD DE LICORES DEL META

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: abril de 2017

Y APOYO ALAGESTION

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Hoja: 8 De:24
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDE SERE | SUBSERE Archnro Archivo o D E
NCIA Gestion Central
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONAL la subserie documental es de v alor
110 10 2 3 20 x x

administrativ o, legal, juridico cumplido el

Certificado de disponibilidad presupuesta

Estudio de Oportunidad y conv eniencia
Propuestas

Acta de seleccion

Documentos contratisa

Minuta del contrato

cerfificado del SECOP

Registro presupuestal

Acta de inicio

Poliza

nombramiento de supervicion

Oficio de aprobacion de polizas
informe de supervisor

Factura

cuenta de cobro

Enfrada a almacen
Certificacion

carta de finalizacion

liquidacion del contrato

tiempo de retencion en el archivo de
gestion, se le dara traslado al archivo
central conforme el procedimiento formato
GDO-PR-04 y siuiendo el cronograma de
frasferencias. Se debe conserv ar la
fotalidad de la informacion con base a su
v aloracion que se le haya dado,
aplicando el proceso de digitalizacion. las
diferentes tipologiasv arian de acuerdo a
la modalidad de contratacion que se
adelante se debe allegar a la oficina de
contratacion para dar por terminado el
proceso.

Alo que vinimas,

Vamas.

Carrera 23 No. 33-211 Barrio el Nogal

secretariaulm@meta.gov.co
Teléfonos: 6849505
Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal
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UNIDAD DE LICORES DEL META

NIT. 822.004.982-8

ALIVIC 1A

unidaddelicoresdelmeta

UNIDAD DE LICORES DEL META
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: abril de 2017

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA Hoja: 10 De:24
CoDIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDE SERIE | SUBSERIE Archn’lo Archivo o D E s
NCIA Gestion Central
110 10 4 CONVENIOS 3 17 X  |la subserie documental es de v alor
Certificado de disponibiidad presupuesta adminisfrativ o, legal, juridico cumplido el
Propuestas tiempo de retencion en el archivo de
N gestion, se le dara traslado al archivo
Documentos contratisa
. central conforme el procedimiento formato
Minuta del contrato .
- GDO-PR-04 y siviendo el cronograma de
Registro presupuestal trasferencias. Se debe realizar una
Acta de inicio seleccion cualitativa de la informacion del
nombramiento de superv icion 5% periodo anual y de acuerdo con la
informe de supervisor vigencia y el uso potencial de la
Factura informacion y con base asu v aloracion
Entrada a almacen que se le haya dado, varian de acuerdo
Certificacion ala modalidad de contratacion que se
carta de finalizacion adelante y los fipos documentales seran
revisados porlos superv isores donde al
final del contrato se debe allegar a la
s oficina de contratacion para dar por
liquidacion del contrato "
terminado el proceso.
UNIDAD DE LICORES DEL META
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Fecha: abil de 2017 o
unidaddelicoresdeimeta
OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Hoja: 11 De:24
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDE SEREE | SUBSEREE Archivo | Archivo a b e s
NCIA Gestion | Cenfral
110 10 5 CONTRATO DE SUMINISTRO 3 17 X X la subserie documental es de v alor

Certificado de disponibilidad presupuesta
Estudio de Oportunidad y conv eniencia
Propuestas

Acta de seleccion

Documentos contratisa

Minuta del contrato

certificado del SECOP

Registro presupuestal

Acta de inicio

Poliza

nombramiento de supervicion

Oficio de aprobacion de polizas

informe de supervisor

Factura

cuenta de cobro

Enfrada a almacen

Certificacion

carta de finalizacion

liquidacion del contrato

administrativ o, legal, juridico cumplido el
tiempo de retencion en el archivo de
gestion, se le dara traslado al archivo
central conforme el procedimiento formato
GDO-PR-04 y siviendo el cronograma de
trasferencias. Se debe conservarla
totalidad de la informacion por el uso
potencial de la informacion y con base
asu valoracion que se le haya dado,
contando con los diferentes tipologias que
v arian de acuerdo a la modalidad de
contratacion que se adelante y los tipos
documentales seran revisados por los
supervisores donde al final del contrato se
debe allegar a la oficina de contratacion
para dar por terminado el proceso.

/Alo que vinimas,

Vamas.

Carrera 23 No. 33-211 Barrio el Nogal

secretariaulm@meta.gov.co
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CODIGO

NCIA

DEPENDE

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

D E

PROCEDIMIEENTO

110

12

1

DECLARACION DE IMPUESTO AL CONSUMO

2

8

serie de v alor tecnico, legal y contable.

DECLARACION DE IMPUESTO AL CONSUMO

INFORME

Cumplido el tiempo de retencion en el
archiv o de gestion, se tranfiere los
documentos al archiv o central conforme
el procedimiento GDO-PR-04, y al
cronograma de fransferencia. Se debe
seleccionar el 5% del periodo anual.

110

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

subserie de v alor tecnico, legal y contable.

auxiliar

informe

Cumplido el tiempo de retencion en el
archiv o de gestion, se tranfiere los
documentos al archiv o central conforme
el procedimiento GDO-PR-04, y al
cronograma de transferencia.

cumplido lo anterior se elimina la totalidad
de la serie en soporte fisico.

110

EJECUCION PRESUPUESTAL

esta serie consiste en un documento

activa

pasiva

donde se tiene todas la actividades
presupuestales; ejeutadas en un periodo
de tiempo,

una v ez finalizado su tiempo de retencion
se procedera a seleccionar el 5% de la
informacion de un periodo anual,

unidaddelicoresdelmeta

UNIDAD DE LICORES DEL META

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: abril de 2017 M

—

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Hoja: 13 De: 24
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMEENTO
DEPENDE SERE | SUBSERE Archivo | Archivo b E
NCIA Gestion Central
110 15 ESTADOS FINANCIEROS 2 8 X esta serie consiste en un documento
donde se tiene todas la actividades
financieras; ejeutadas en un periodo de
informe y registros fotograficos tiempo,
una vez finalizado su tiempo de retencion
se procedera a digitalizar y se conserv ara
informe: anual la totalidad de la serie documental,
110 17 HISTORIAS LABORALES 3 80 serie documental de v alor administrativ o,

Acto administrativo de nombramiento

Oficio de noftificacién del nombramiento

Oficio de aceptacién del nombramiento
Documentos de identificacion

Hoja de vida (Formato Unico Funcién Publica)
Soportes de estudios y experiencia

Acta de posesion

Pasado judicial -certificado de antecedentes penales

Certificado de antecedentes fiscales

Certificado de Antecedentes disciplinarios
Declaracién de bienes y rentas

Certificado de aptitud laboral (examen medico de
ingreso)

Afiliaciones a salud, pension, cesantias, etc.

Actos administrativ os de situaciones administrativ as
Evaluacién del desempefio

Queijas o faltas disciplinarias

Acto administrativ o de retiro o desvinculacion

legal, juridico. Cuando cumpla el tiempo
de retencion en el archiv o de gestion, se
da tralado a el archiv o central, conforme
al procedimiento de GDO-PR-04, segin
cronograma de transferencias, con el fin
de que sea parte de la gestion del area
administrativ a. se le aplicara el
procedimiento de seleccion del 10% de un
periodo anual pues parte de la misma se
destinara para conserv acion permanente.
se trata de una serie documental de

v alores secundarios.

/Alo que vinimas,

Vamas.

Carrera 23 No. 33-211 Barrio el Nogal

secretariaulm@meta.gov.co
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Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal
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Fecha: abril de 2017
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CODIGO

DEPENDE

NCIA SERIE | SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

INDICADORES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

PROCEDIMIENTO

110 18 1

INDICADORES DE GESTION

X  |esta subserie consiste en un documento

donde se tiene todas la actividades de
caracter administrativ o ejeutadas en un
periodo de tiempo,

una v ez finalizado su tiempo de retencion
se procederarealizaruna seleccion del 5%
del periodo anual, como muestra
representativa de la enfidad,

110 18 2

INDICADORES FINANCIEROS

x |esta subserie consiste en un documento

informes

donde se fiene todasla actividades
financieras ejeutadas en un periodo de
tiempo,

una v ez finalizado su tiempo de retencion
se procederarealizaruna seleccion del 5%
del periodo anual como muestra
representativa de la entidad,

unidaddelicoresdelmeta

UNIDAD DE LICORES DEL META
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

=1

Fecha: abri de 2017

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Hoja: 15 De:24
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDE SERE | suBsERE Archi\'/o Archivo s
NCIA Gestion | Cenfral
INVENTARIOS
110 20 5 INVENTARIOS DOCUMENTALES 2 8 esta subserie agrupa todos los inv entarios
que describen los registros documentales
cada uno con sus caracteristicas
fomato FUID GRD-FR-02 especiicas.
Una vez finalizado el tiempo de retencion
se procede a eliminar.
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
110 21 1 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 2 18 Esta subserie registra el conjunto de

operaciones técnicas y administrativ as
cuya finalidad esla agrupacién
documental relacionada en forma
jerarquica y que aporta los datos
esenciales de la estructura de un fondo
documental con la denominacién de
series, fechas extremas etc. se debe
conservarla totalidad y luego se
digitalizara para fines de consulta.

/Alo que vinimas,

VamaoS

Carrera 23 No. 33-211 Barrio el Nogal
secretariaulm@meta.gov.co
Teléfonos: 6849505

Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal
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CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . PROCEDIMENTO
DEPENDE ’ Archivo Archivo
SERIE | SUBSERIE L. cr D S
NCIA Gestion Central
110 21 2 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 2 10 X X Esta serie recopila el listado de Tablas de
N Retencién Documental con sus
documentos de presentacion . . . B
corespondientes subseries y tipologias
v documentales a los cuales se les asigna un
cuadro de clasificacion documental . . .
determinado tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de los
normograma- TRD- . L
L . documentos. Posee v alores inv estigativ os
acta de comité interno de archiv o- )
. por cuanto permite desarmollar
acto de aprobacion de las TRD- . . ) ) L
K inv estigaciones de tipo histérico sobre la
conceptos tecnicos- ., L
. . . . ev olucion, tanto orgdnica, como de los
certificacion de conv alidacion- .
. ) . procesos de la entidad.
registro de la Publicacion . . L,
Una vez finalizado su tiempo de retencion
se digitalizard para conserv ar totalmente
en medio electrénico. Posee v alores
administrativ os.
110 21 3 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 2 8 X X Esta serie recopila el listado de Tablas de
- Retencion Documental con sus
programa de gestion documental ) X ) )
comespondientes subseries y fipologias
gestion documental PGD documentales a los cuales se les asigna un
resolucion de aprobacion determinado tiempo de permanencia en
informe de seguimiento y ev aluacion cada efapa del ciclo vital de los
documentos. Posee v alores inv estigativ os
por cuanto pemmite desarrollar
inv estigaciones de tipo histérico sobre la
ev olucioén, tanto orgdnica, como de los
evaluacion de satisfacion procesos de la enfidad.
Una vez finalizado su tiempo de retencién
se digitalizard para conserv ar fotalmente
en medio electrénico. Posee v alores
administrativ os.
UNIDAD DE LICORES DEL META
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL m
unidaddelicoresdeimeta Fecha: abril de 2017 e
OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Hoja: 17 De: 24
COoDIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEPENDE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ~ PROCEDIMIENTO
SERIE | SUBSERIE rehivo | Archive | o D s
NCIA Gestion Central
1o | 21 4 |PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (PINAR ) 2 8 x x Esta serie recopila el istado de Tablas de
— - - Retencién Documental con sus
plan institucional de archiv os- } ) ) .
) ) comespondientes subseries y fipologias
resolucion de aprobacion- )
B . documentales a los cuales se les asigna un
informe de seguimiento . . :
determinado tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de los
documentos. Posee v alores inv estigativ os
por cuanto permite desarollar
inv estigaciones de tipo histérico sobre la
ev olucidn, tanto orgdnica, como de los
procesos de la entidad.
Una vez finalizado su tiempo de retencién
se digitalizar& para conserv ar totalmente
en medio electrénico. Posee v alores
administrativ os.
110 21 5 |SISTEMAINTEGRAL DE ARCHIVOS 2 10 X X Esta serie recopila el lstado de Tablas de

Retencién Documental con sus

acta de comité intemo de archivo

resolucion de aprobacion

informe de seguimiento y evaluacion

comespondientes subseries y fipologias
documentales a los cuales se les asigna un
determinado tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de los
documentos. Posee v alores inv estigativ os
por cuanto permite desamollar

inv estigaciones de tipo histérico sobre la
ev olucidn, tanto organica, como de los
procesos de la entidad.

Una vez finalizado su tiempo de retencion
se digitalizar& para conserv ar totalmente
en medio electrénico. Posee v alores
administrativ os.

Alo que vinimas,

Vamas.

Carrera 23 No. 33-211 Barrio el Nogal
secretariaulm@meta.gov.co
Teléfonos: 6849505

Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal
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CODIGO

DEPEN
NCIA

| SERIE | suBSERE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETEN CION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Centfral

D

PROCEDIMIENTO

LBROS

LIBROS

AUXILIARES

esfa subserie consiste en un documento

informe

donde se tiene todas la actividades
financieras ejeutadas en un periodo de
tiempo,

una v ez finalizado su tiempo de retencion
se procedera eliminar,

2 2

LIBROS

DIARIOS

subserie documental de v alor

mov imi

informe

ientos diarios

ydministrativ o, legal y juridico. Cumpliendo
el iempo de retencion el archivo de
gestion, se tranfiere los documentos al
archiv o central conforme al procedimiento
GDO.FR.04 o al cronograma de
transferencia. Se debe realizar una
seleccion cualitativa de acuerdo con la
vigencia del conocimiento y el uso
potencial de la informacion, con base en
la ficha de v aloracion que soporta la serie.
se digitaliza para su consev acion total.

unidaddelicoresdeimeta

UNIDAD DE LICORES DEL META

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : SUBDRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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Hojo: 19 De:24

CODIGO

NCIA

DEPENDE

SERIE | SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

D

PROCEDIMIENTO

110

2 3

LIBRO DE MAYOR Y DE BALANCE

2

8

X

subserie documental de v alor

informe

administrativ o, legal y juridico. Cumpliendo
el tiempo de retencion el archivo de
gestion, se franfiere los documentos al
archivo central conforme al procedimiento
GDO.FR.04 0 al cronograma de
transferencia. e debe realizaruna
seleccion cualitativa de acuerdo con la
vigencia del conocimiento y el uso
potencial de lo informacion, con base en
la ficha de valoracion que soporta la serie.

10

2

LIQUIDACION PARCIAL DE CESANTIAS

esta subserie consiste en un documento
donde se fiene fodas la actividades

administrativa en un periodo de fiempo,
una vez finalizado su tiempo de retencion
se procedera eliminar,

/Alo que vinimas,

VamaoS

Carrera 23 No. 33-211 Barrio el Nogal
secretariaulm@meta.gov.co
Teléfonos: 6849505

Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal
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OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Hoja: 4 De: 24
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i i PROCEDIMEENTO
DEPENDE SEREE | SUBSERE Archl\'/o Archivo a D £ s
NCIA Gestion [ Central
110 1 7 |ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL 2 18 X X Esta subserie se define como la actividad

Comunicacién oficial informando la eliminacién de series resultante de la disposicion final sefialada
en el Archivo de Gestién en las tablas de retencion o de v aloracién

documental para aquellos documentos
que han perdido sus v alores primarios y
secundarios, sin perjuicio de conserv ar su
informacion en otros soportes. se entiende
por eliminacion la destruccion de los
documentos que hayan perdido su v alor
administrativ o, legal o fiscal y que no
tengan v alor histérico o que carezcan de

Inventario de registros documentales (de las series a . o )
relevancia para la ciencia y la tecnologia.

eliminar). ) L
Posee v alores para la inv estigacion.
Una vez finalizado el tiempo de retencién
se procederd a digitalizar para conserv ar
totalmente.

. . Esta subserie se define como la actividad
110 1 8 |actade convivencialaboral 2 18 X X o, ~

resultante de la disposicidn final sefalada

comunicacién oficial en las tablas de retencion o de valoracion
documental para aquell mento;

ACTA cu al para aquellos documentos

que han perdido sus v alores primarios y
secundarios, sin perjuicio de conserv ar su
informacion en otros soportes. se entiende
por eliminacion la destruccion de los

control de asistencia GAD-FR-11

documentos que hayan perdido su v alor
administrativ o, legal o fiscal y que no
tengan v alor histérico o que carezcan de
relevancia para la ciencia y la tecnologia.
Posee valores para la inv estigacion.

Una vez finalizado el tiempo de retencién
se procederd a digitalizar para conserv ar

totalmente.
ACUERDOS
110 2 1 ACUERDOS DE GESTION 2 18 X X subserie documental de v alor
informe administrativ o, legal y juridico. Cumpliendo

el tiempo de retencion el archivo de
gestion, se tranfiere los documentos al
archiv o central conforme al procedimiento
GDO.FR.04 0 al cronograma de
fransferencia. Se debe conservarla
totalidad de la informacion con fines de
conocimiento y el uso potencial de la
informacion, con base a la ficha de

v aloracionque soporta la serie.

Carrera 23 No. 33-211 Barrio el Nogal
secretariaulm@meta.gov.co

|A |O que V]ﬂimOS, Teléfonos: 6849505
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copiGo RETENCION DISPOSICION FINAL
IZE;:NDE SERE | SUBSERIE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ‘::s':;: ‘::::r:: o . S PROCEDIMIEENTO
110 25 NOMINA DE EMPLEADOS 3 80 X serie documental de v alor administrativ o,
solicitud de disponibilidad y registro presupuestal legal, juridico. Cuando cumpla el tiempo
reporte de resumen por tipo de regimen de retencion en el archiv o de gestion, se
relacion de descuentos de salud y pension da tralado a el archiv o central, conforme
asiento contable al procedimiento de GDO-PR-04, segin
desprendible de nomina cronograma de transferencias, con el fin
fondos de pension de que sea parte de la gestion del area
fondos de salud administrativ a. se le aplicara el
nomina resumen procedimiento de seleccion pues parte de
terceros de nomina la misma se destinara para conserv acion
Ye) permanente. se trata de una serie
nov edades de ingreso documental de v alores secundarios.
nov edades de retiro
nov edades de encargo
nov edades de prima
nov edades de sanciones disciplinarias si es el caso
nov edades de licencia
nov edades de retiro de cesantias
nov edades de comision
relacion de incapacidades
deduciones de aportes
ahoro
embargos si es el caso
libranzas
multas
sanciones
planes complementarios de salud
UNIDAD DE LICORES DEL META
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
unidaddelicoresdeimeta Fecha: abril de 2017 T
OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Hoja: 21 De:24
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEPENDE SERIE | SUBSERIE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Arch‘i\’lo Archivo b E s PROCEDIMEENTO
NCIA Gestion Central
PLANES
110 26 1 PLAN ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA (PAC) 2 8 X subserie de v alor administrativ o, contable,
cumpliendo con el fiempo de retencion
del archiv o de gestion, se transfiere los
documentoos de archiv o entral conforme
informes mensuales al procedimiento GDO.FR.04. se elimina la
totalidad de la subserie documental ya
que carece de v alores secundarios.
110 26 5 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION PIC 2 3 X subserie de v alor administrativ o,
comunicacién oficial cumpliend con el tiempo de retencion del
archiv o de gestion, se fransfiere los
documentoos de archiv o entral conforme
control de asistencia GAD-FR-11 al procedimiento GDO.FR.04.
se elimina la totalidad de la subserie
evaluacion de satisfacion documental ya que carece de v alores
secundarios.
subserie de v alor administrativ o, legal y
110 26 6 PLAN DE MEJORAMIENTO POR PROCESOS 3 7 X juridico, cumpliendo con el fiempo de
retencion del archiv o de gestion, se
formato de asistencia GDA-FR-11 transfiere los documentoos de archivo
entral conforme al procedimiento
GDO.FR.04. se elimina la totalidad de la
acta de reunion subserie documental ya que carece de
v alores secundarios.

Alo que vinimas,

Vamas.

Carrera 23 No. 33-211 Barrio el Nogal
secretariaulm@meta.gov.co
Teléfonos: 6849505

Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal
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CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
:i;:NDE SERE | SUBSERE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES /(\;:::;Z: ,::r::;r\:: o b E s PROCEDIMIENTO
subserie de v alor administrativ o, legal y
110 26 8 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES 3 7 X juridico, cumpliendo con el tiempo de
retencion del archiv o de gestion, se
requerimientos de las oficinas fransfiere los documentoos de archivo
entral conforme al procedimiento
GDO.FR.04. se elimina la totalidad de la
subserie documental ya que carece de
v alores secundarios.
110 28 1 PROCESOS DISCIPLINARIOS 2 8 X X serie documental de v alor administrativ o,

notificaciones

recursos

rev ocatoria directa

pruebas

confesiones

testimonios

peritacion

inspeccion disciplinaria

Documentos

indicio

atribuciones de policia judicial
nulidades

indagacion previa

inv estigacion disciplinaria

suspension provisional y otras medidas
cieme de la inv estigacion y ev aluacion
juzgamiento

segunda instancia

ejecucion y registro de las sanciones

legall, juridico. Cuando cumpla el tiempo
de retencion en el archiv o de gestion, se
da tralado a el archiv o central, conforme
al procedimiento de GDO-PR-04, segun
cronograma de transferencias, con el fin
de que sea parte de la gestion del area
administrativ a. se le aplicara el
procedimiento de digitalizacion para
consulta y luego se destinara para
conserv acion permanente. se trata de
una serie documental de v alores
secundarios.

/Alo que vinimas,

Vamas.

Carrera 23 No. 33-211 Barrio el Nogal
secretariaulm@meta.gov.co
Teléfonos: 6849505

Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal
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CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEPENDE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMEENTO
NCIA SERE | SUBSERIE Gestion Cenfral P E
PROGRAMAS
110 29 1 PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS 2 3 X subserie documental de v alor
acto administrativ o (resolucion) administrativo. Cumpliendo el fiempo de
retencion el archiv o de gestion, se tranfiere
comunicaciones oficiales f
- - - los documentos al archiv o central
evaluacion de equipos de frabajo conforme al procedimiento GDO.FR.04 o al
acta de entrega de incentiv os . .
cronograma de fransferencia. Se elimina la
listado de beneficiarios fotalidad de la subserie por carecer
v alores secundarios
resolucion de reconocimiento del pago delincentivo
1o 2% 9 PROGRAMA DE ENFERMEDADES TRANSMITIDAS Y 2 8 M subserie documental de v alor
VECTORES administrativo. Cumpliendo el tiempo de
comunicacion oficial retencion el archiv o de gestion, se tranfiere
los documentos al archiv o central
conforme al procedimiento GDO.FR.04 o al
cronograma de fransferencia, con el fin de
que sea la evidencia de la gestion de la
oficina administrativ a. se debe digitalizar
con fines de consulta. se debe conserv ar
la totalidad de la serie documental.

unidaddelicoresdelmeta

UNIDAD DE LICORES DEL META

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

i 7%

Fecha: abril de 2017

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA Hoja: 24 De: 24
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEPENDE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
NCIA SERE | SUBSERE Gestion Central P £
110 29 3 PROGRAMA DE SEGURIDAD INFORMATICA 2 3 X subserie documental de v alor
comunicaciones oficiales administrativ o, legal y juridico. Cumpliendo
conv ocatoria el tiempo de retencion el archivo de
control de asistencia GAD-FR-11 gestion, se tranfiere los documentos al
evaluacion de actividades archiv o central conforme al procedimiento
informe GDO.FR.04 o al cronograma de
fransferencia. Se elimina la totalidad de la
serie documental por carecer v alores
secundarios.
CONVENCIONES

CT:Conserv acion Total/E: Eliminacion/D: Digitalizacion/S:Seleccion

SORANYI CAROLINACRUZ CRUZ

nombre del Funcionario:
cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera

LIDAMAYERLI RONDON ALVAREZ

nombre del Funcionario:
cargo: Auxiliar Administrativ o grado 09

/Alo que vinimas,

Vamas.

Carrera 23 No. 33-211 Barrio el Nogal

secretariaulm@meta.gov.co
Teléfonos: 6849505

Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal
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UNIDAD DE LICORES DEL META

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION COMERCIAL Y OPERATIVO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: abri de 2017
Hoja: 1 De: 6

CODIGO

SERIE | SUBSERIE
NCIA

DEPENDE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Gestion Central

D

PROCEDIMIENTO

ANALISIS

120 3 1 ANALISIS DE MUESTRAS DE PRODUCTOS NUEVOS 2 8 X

subserie documental de v alor

informes

administrativo. Cumpliendo el fiempo de
retencion el archiv o de gestion, se tranfiere
los documentos al archiv o central
conforme al procedimiento GDO.FR.04 o al
cronograma de transferencia, con el fin de
que sea la evidencia de la gestion de la
oficina Comercial. se debe digitalizar con
fines de consulta. se debe conservarla
totalidad de la serie documental.

120 3 2 ANALISIS DE PRODUCTO DECOMISADO

subserie documental de v alor

informes

administrativo. Cumpliendo el tiempo de
retencion el archiv o de gestion, se tranfiere
los documentos al archiv o central
conforme al procedimiento GDO.FR.04 o al
cronograma de transferencia, con el fin de
que sea la evidencia de la gestion de la
oficina Comercial. se debe digitalizar con
fines de consulta. se debe conservarla

120 3 3 ANALISIS FISICOQUIMICOS Y ORGANOLEPTICOS 2 8 X

subserie documental de v alor

muestras de los productos

informe de materias primas

administrativo. Cumpliendo el tiempo de
retencion el archiv o de gestion, se tranfiere
los documentos al archiv o central
conforme al procedimiento GDO.FR.04 o al
cronograma de transferencia, con el fin de
que sea la evidencia de la gestion de la
oficina Comercial. se debe digitalizar con
fines de consulta. se debe conservarla

/Alo que vinimas,

Vamas.

Carrera 23 No. 33-211 Barrio el Nogal

secretariaulm@meta.gov.co
Teléfonos: 6849505

Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal
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ALIVIE IA
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UNIDAD DE LICORES DEL META

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

==

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION COMERCIAL Y OPERATIVO

Fecha: abril de 2017
Hoja: 2 De: 6

CODIGO

DEPENDE
NCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

PROCEDIMIENTO

120

ANALISIS DE LA CALIDAD DE LOS PRODUCTOS TERMINAD( 2

subserie documental de v alor
administrativ o, cientifico, legla y tecnico.

actas de reunion

informe final

Una vez cumplido el tiempo de retencion
en el archiv o de gestion se tranfiere los
documentos al archiv o central conforme
el procedimiento GDO-PR-04, y al
cronograma de trasnferencias, se debe
seleccionary conserv ar la totalidad de la
subserie documental.

120

ASISTENCIA AEVENTOS GUBERNAMENTALES

subserie documental de v alor

informe de actividades

registro fotografico

administrativ o, legal y tecnico. Una vez
cumplido el tiempo de retencion en el
archiv o de gestion se tranfiere los
documentos al archiv o central conforme
el procedimiento GDO-PR-04, y al
cronograma de frasnferencias, se debe
seleccionary conserv ar la totalidad de la
subserie documental.

unidaddelicoresdeimeta

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION COMERCIAL Y OPERATIVO

UNIDAD DE LICORES DEL META
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: abril de 2017

Hoja: 3 De: 6

CODIGO

DEPENDE
NCIA

SEREE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Archivo
Gestion

Archivo
Central

INFORMES

120

INFORME DE CIERRE MENSUAL DE ALMACEN

subserie documental de v alor

infome mensual

administrativo, Una vez cumplido el
fiempo de retencion en el archivo de
gestion se franfiere los documentos al
archiv o central conforme el procedimiento
GDO-PR-04, y al cronograma de
trasnferencias, se debe seleccionary
conserv arla totalidad de la subserie
documental.

120

INFORMES DE MANTENIMIENTO DE RECURSOS FISICOS 2

Esta subserie es el conjunto de

comunicacion oficial

documentos generados por el proceso de
verificacion de la existencia y el conteo de
bienes de servicio y en bodega que posee
la entidad.

Una vez cumpla con el tiempo de
retencion se procede a eliminar.

/Alo que vinimas,

Vamas.

Carrera 23 No. 33-211 Barrio el Nogal

secretariaulm@meta.gov.co
Teléfonos: 6849505
Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal
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ALIVIC 1A

UNIDAD DE LICORES DEL META
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
unidaddelicoresdeimeta
Fecha: abril de 2017
OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION COMERCIAL Y OPERATIVO Hoja: 4 De: 6
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDE SERE | SUBSERIE Archivo Archivo o D s
NCIA Gestion Central
INVENTARIOS
120 | 20 2 |INVENTARIOS DE BIENES INMUEBLES 2 3 X Bsta subserie es el conjunfo de
— documentos generados por el proceso de
Cronograma de visitas )
v erificacion de la existencia y el conteo de
bienes de servicio y en bodega que posee
la entidad.
Comunicacion Oficial informando a las dependencias de las Una vez cumpla con el tiempo de
visitas retencion se procede a eliminar.
Planilla de elementos devolutivos por responsable de la
dependencia
Acta de reunion
Relacion de elementos faltantes
Informe de la verificacion fisica de inventario
Relacion de elementos sobrantes
Relacion de Novedades de Elementos
UNIDAD DE LICORES DEL META
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
unidaddelicoresceimeta Fecha: abril de 2017 —
OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION COMERCIAL Y OPERATIVO Hoja: 5§ De: 6
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES T n PROCEDIMIENTO
DEPENDE SEREE | SUBSERE AI’Ch.I\’IO Archivo o D E s
NCIA Gestfién Cenfral
Esta subserie es el conjunto de
120 20 3 INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES EN BODEGA 2 3 X
documentos generados por el proceso de
Informe de la verificacién fisica de inventario verificacién de la existencia y el conteo de
bienes de servicio y en bodega que posee
Relacién de elementos sobrantes la entidad.
Una vez cumpla con el tiempo de
Relacion de Novedades de Elementos i .
retencién se procede a eliminar.
120 | 20 4 |INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES EN SERVICIO 2 3 X Esta subserie es el conjunto de
documentos generados por el proceso de
Informe de la verificacion fisica de inventario v erificacién de la existencia y el conteo de
bienes de servicio y en bodega que posee
Relacién de elementos sobrantes la entidad.
Una vez cumpla con el tiempo de
Relacién de Novedades de Blementos retencién se procede a eliminar.
120 | 20 5 [INVENTARIO DE PRODUCTO TERMINADO 2 3 X Esta subserie es el conjunto de
documentos generados por el proceso de
v erificacién de la existencia y el conteo de
actas bienes de servicio y en bodega que posee
la entidad.
Una vez cumpla con el fiempo de
retencion se procede a eliminar.
120 2% PLAN DE MEDIOS PARA PUBLICIDAD Y MERCADEO 3 7 X subserie documental de v alor
COMERCIAL administrativo, Una vez cumplido el
Acta de reunion tiempo de retencion en el archivo de
gestion se tranfiere los documentos al
comunicacién oficial . -
archiv o central conforme el procedimiento
GDO-PR-04, y al cronograma de
frasnferencias, se debe seleccionarel 5%
de la informacion por un periodo anual y
conserv arla totalidad de la subserie
documental.

/Alo que vinimas,

Vamas.

Carrera 23 No. 33-211 Barrio el Nogal
secretariaulm@meta.gov.co
Teléfonos: 6849505

Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal
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4, Inventarios documentales

a. Inventario Unico Documental: actualmente el proceso de gestion documental se
encuentra realizando el proceso de levantamiento del Inventario Documental. Mediante el
formato GDO-FR-01 FUID.

UNIDAD DE LICORES DEL META N
@ PROCESO DOCUMENTAL % : ﬁ'
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL i
Version: 02 |Vigencia: 28/05/2015 Codigo: GDO-FR-01 Pagina 1 de 2
DEPENDENCIA SUBDIRECCION ADTIVA. Y FINANCIERA FECHA: 31 5 2023
N° de cop SERIE FECHA EXTREMA UNIDAD DE CONSERVACION Nede Foli FRECUENCIA NOTAS
. °de Folios
Orden Inicial Final Caja | carpeta | Tomo | Otro DE CONSULTA
b. Transferencias documentales primarias

la oficina de Gestidbn Documental, elaboré un cronograma anual de transferencias
segun la documentacion producida y en ejercicio de sus funciones de acuerdo a las
TRD de la ULM; entre ellas las siguientes:

- Gerencia

- Tesoreria

- Contabilidad

- Almacén

- Contratacion

- La subdireccién Administrativa y Financiera

c. Acceso alainformacion 2020 — 2023

Acorde con el art. 27 e la Ley 594 de 2000, todas las personas tienen derecho a
consultar los documentos de archivos publicos y a que se les expida copia de los
mismos siempre que dichos documentos no tengan caracter reservado conforme a
la constitucion o a la Ley. Como control al préstamo de documentos el proceso de
gestion documental cuenta con los formatos de consulta y préstamo de documentos

Carrera 23 No. 33-211 Barrio el Nogal
secretariaulm@meta.gov.co
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No. GDO Y GDO, de la documentacion del archivo central. Durante el periodo 2020
— 2023 se presté un total de 429 documentos tal como se muestra a continuacion:

Periodo 2020 - 2023
Total de busquedas /Accesos 429

Respecto al indice de informacion clasificada y reservada y el registro de activos de
informacion; se encuentran publicados en la pagina Web de la entidad
www.unidaddelicoresdelmeta.gov.co.

5. Tablas de Valoracién: acorde con la naturaleza juridica de la unidad de licores
del Meta, no se requieren tablas de valoraciéon documental.

Mayra Alejandra Manrique Mufioz
Asesora de control Interno
Unidad de Licores del Meta

Carrera 23 No. 33-211 Barrio el Nogal
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