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® UNIDAD DE LICORES DEL META

*_PROCESO DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DOCUMENTAL
u~r-- Vigencia: 01/1112016 I COdigo:Version: 01

1. :DEL u

IOBJE"'IVO:
1- ...,""'" la metodologia para la generacion de documentos de la Unidad de Licores del Meta; en cumplimiento de sus
If, ,~;nn .... Qun", no..Q... QO y misionales.

IInicia para la documentacion producida y comprende los aspectos de origen, creacion y disetlo de formatos o
1411":4"'1":1=' IplantilÍas documentos, conforme al procedimiento obligatorio de control de documentos y en desarrollo de las funcionesIpropias de la Unidad de Licores del Meta.

NORMATIVIDAD IVer NormogramaRELACIONADA:
In()~ulI.,~, DE ARCHIVO: Es todo registro de informacion que ha sido grabada en cualquier soporte y medio, elaborado
len razon a unas funciones administrativas legalmente establecidas a un funcionario.

DOCUMENTO CLASIFICADO: Es todo registro de informacion sensible que esta restringida por las leyes o regulada para
CLAVE: Iclases particulares de personas. Se requiere una habilitacion formal de seguridad para manejar y acceder a documentos

Con el proposito de proteger informacion que podria afectar la seguridad legal.

PRODUCCION DOCUMENTAL: Generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus funciones.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

FLWOGRAMA ACTIVIDAD DESCRlPCION RESPONSABLE DOCUMENTOS
RELACIONADOS

( INICIO ) Con base en la TRD de cada dependencia, se identifica,

¡ Indentificar los documentos de el documento, selecciona los medios de elaboracion, Funcionarios ULM Tabla de Retencion
las series documentales. registro, impresión y el tipo de soporte que requiere Documental

I 1 I (papel, medio magnetico, electronico y otros).

~ La dependencia elabora el documento y produce el

I 2 I Elaborar los documentos de numero de copias requeridas e imprime, o graba. De Funcionarios ULM N/A
acuerdo con las funciones. igual forma marca el sobre o elabora rotulo según el

I soporte y adjunta los anexos.

...
I 3 I Distribuir los documentos de Aplica el procedimiento para la distribucion y envio de Funcionarios ULM N/A

acuerdo con los tramites documentos internos o externos según sea el caso
I

I 4 I El registro debe ser archivado de acuerdo con la serie,Archivas en los expedientes, Tabla de Retencion¡ los documentos de acuerdo con subserie especificado en la Tabla de Retencion Funcionarios ULM Documental

( ') las series documentales. Documental.
FIN

FECHA VERSION DESCRlPCION DEL CAMBIO

Corno resuRadodel proceso de Gestion Documental y mejoramiento de los procedimifnlos de la misma
2810512015 1 area, se tuvieron en cuenta las normas legales y tecnicas vigentes así como la.-comendaciones

realiZadas por las auditorias intemas.
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Elaboro: Juan Carlos Saravia Reviso: Luis Gabriel Mendez Aprobo: Edisson Rosero( /
Cargo: Contratista C&A Cargo: Representante de la Atta Direccion Cargo: Gerente --7
Fecha: 01/1112015 Fecha: 01/1112015 Fecha: 01/1112016 (-.
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l 7 I Ejecuta las instrucciones del comité de archivo y vela
Ejecutar la decision que por si estricto cumplimiento, verificando Auxiliar adminsitrativo• toma el Comité deArchivo. inspeccionando Y carlilicando el cumplimiento de la en gestion documental Informe deSeguimiento

FIN ) misma.

FECHA VERSION oeSCRlPCION DEL CAMBIO

Como resultado del proceso deGestion Documental y mejoramiento de los procedimientos de la misma
04I06I2015 1 area, se tuvieron en cuenta las normas legales y tecnicas vigentas asi como las racomendaclones

l88Iizadas por las auditorlas intamas.
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unidad, ¡"licores J.:imeta

UNIDADDE LICORES DEL META
GESTIONDOCUMENTAL

INSTRUCTIVOPARA LA APLICACiÓN DETABLAS DE RETENCIONy
VALORACION DOCUMENTAL

Versión: 01 Vigencia: 28/05/2015 Código: GDO-lN-02 Página 1 de 5

OBJETIVO: Socializar las etapas del proceso de Gestión Documental para la conformación y
desarrollo de los archivos de gestión mediante una herramienta para la
interpretacióny aplicaciónde las tablas de retencióndocumental.

ALCANCE: Desde la disposiciónde documentosen el Archivo de Gestión hasta la disposición
de los documentosen el Archivo Central.

1. ETAPAS CICLOV!TAL DE LOS DOCUMENTOS

Las etapas del ciclo vital de los documentos se relacionancon su permanenciaen
cada uno de los tres tipos de archivo que debe tener la institución en las distintas
dependencias. Esta permanencia está definida por las Tablas de Retención
Documental y por las Tablas de Valoración Documental. Esos tipos de archivo
son:

-Arcruvo de Gestión

-Archivo Central

-Archivo Histórico (A partir de 20 años de antigüedad)

2. QUE ES LA TABLA DE RETENCIONDOCUMENTAL?

La Tabla de RetenciónDocumentales el listado de las series documentalescon sus
correspondientes tipos documentales (si ocurren), a las cuales se asigna el tiempo
de permanenciaen cada etapa del ciclo vital de los documentos.

3. QUE ES LA TABLA DEVALORACION DOCUMENTAL?

La Tabla de valoración Documental es el listado de las series documentales que
corresponde a fondos acumulados, concerniente a documentación existente de
épocas anteriores a la estructura funcional vigente. En el caso de la ULM, aplica
para las estructurasfuncionalesanteriores al año 2000.
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OBJETIVO: Socializar el proceso de Gestión Documental para las transferencias de los
archivos de gestión mediante herramientas como El formato único de inventario
documentaly el rotulo de informacióndocumental.

ALCANCE: Desde la disposiciónde documentosen el Archivo de Gestión hasta la disposición
de los documentosen el Archivo Central.

1. FORMATOUNICODE INVENTARIOGDO·FR·01

El Formatose utiliza para relacionar:

1.1. Las series documentales que van a ser transferidas del archivo de gestión
al archivo central.

1.2. Los documentosde apoyo que se requiereeliminar.

1.3. La organización en el archivo de gestión como central de las unidades
documentalesdebe ser en orden numéricoy ascendente y la transferencia
primaria (del archivo de gestión al central) debe correspondera la vigencia
de la misma, sin importarel auto de apertura o cierre de proceso. Significa
lo anterior, que confrontadas la unidades documentales descritas en el
formato de inventario documental este debe corresponder con el año
efectivo de transferencia al archivo central.

2. TRANSFERENCIASY ROTULADODOCUMENTAL

Según el Acuerdo 027 de 2006 del AGN, "Transferenciadocumental es la remisión
de los documentos del archivo de gestión al central, y de este al histórico, de
conformidadcon las tablas de retencióny de valoracióndocumentalvigentes."

Se conoce como transferencia primaria la que se hace entre el archivo de gestión y
el archivo central. Se denomina transferencia secundaria la que se lleva a cabo
entre el archivo central. Cuando las series documentales han cumplido su período
de retención en el archivo de gestión de la dependencia,se prepara la transferencia
primaria. El tiempo de retención se empieza a contar a partir de la fecha en que
culminó el trámite, es decir, la fecha de la última actuación.
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socanzar las para
la legalización de la de la documentación en
Archivo Central mediante una herramienta como la es el Acta
de Eliminación.

ALCANCE: Desde la disposición de documentos en el Archivo Central
hasta la eliminacióndel mismocuando es necesaria.

1. ELIMINACiÓN DE DOCUMENTOS

Los documentos sometidos al procedimientode selección y valoración regulados en
este Manual, serán susceptiblesde eliminación cuando hayan superado su vigencia
administrativay legal y si a criterio del Comité, no poseenvalor científico-cultural.

Los requisitospara la eliminaciónse realizanen los siguientescasos:

1.1. Cuando una dependencia dispone de documentos de apoyo que han
cumplidosu ciclo de vida útil (2 años)

1.2. Cuando la Tabla de Retención Documental establece que una serie
documental ha cumplido su período de retención en el archivo de gestión
y debe eliminarse.

1.3. Cuando la Tabla de Retención Documental establece que una serie
documental ha cumplido su período de retención en el archivo central y
debe eliminarse.

Cuando una dependencia considera que debe realizar un proceso de eliminación,
previo el análisis de la TRD, debe diligenciar el formato de inventario para describir
los detalles de la serie documental que será sometida a este proceso. El formato
debe ser firmado por el Jefe de la Dependencia y el servidor público que lo ha
elaboradoy debe ir acompañadode la solicitud presentada al Comité de Archivo de
la ULM.

Esta documentación será enviada al Auxiliar Administrativo de Archivo Central,
quien revisará la solicitud para confirmarque se ajusta a lo establecidoen la TRD.


