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1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
" Establecer la metodologia para la generacion de documentos de la Unidad de Licores del Meta; en cumplimiento de sus
OBJETIVO: : L . .
funciones admlmstrativas y misionales.
Inicia y aplica para la documentacion producida y comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de formatos o
ALCANCE: plantillas y documentos, conforme al procedimiento obligatorio de control de documentos y en desarrollo de las funciones
propias de la Unidad de Licores del Meta.
NORMATIVIDAD Ver N
RELACIONADA: ormograma
DOCUMENTO DE ARCHIVO: Es todo registro de informacion que ha sido grabada en cualquier soporte y medio, elaborado
en razon a unas funciones administrativas legaimente establecidas a un funcionario.
DOCUMENTO CLASIFICADO: Es todo registro de informacion sensible que esta restringida por las leyes o regulada para
DEFINICIONES CLAVE: clases particulares de personas. Se requiere una habilitacion formal de seguridad para manejar y acceder a documentos
clasificados. Con el proposito de proteger informacion que podria afectar fa seguridad legal.
PRODUCCION DOCUMENTAL: Generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus funciones.
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE R“:&'é:’éms
Con base en la TRD de cada dependencia, se identifica,
T Indentificar los documentos de |el documento, selecciona los medios de elaboracion, 5 . Tabla de Retencion
. . N A . A Funcionarios ULM
las series documentales. registro, impresion y el tipo de soporte que requiere Documental
(papel, medio magnetico, electronico y otros).
l La dependencia elabora el documento y produce el
Elaborar fos documentos de humero de copias requeridas e imprime, o graba. De S
2 acuerdo con las funciones.  |igual forma marca el sobre o elabora rotulo segun el Funcionarios ULM NA
soporte y adjunta los anexos.
3 Distribuir los documentos de  {Aplica el procedimiento para la distribucion y envio de S
] acuerdo con los tramites documentos internos o externos segun sea el caso Funcionarios LILM NA
— Archivas en los expedientes,  |EI regiétrodehe ser archivado de acuerdo con Ia serie, Tabla de Retencion
los documentos de acuerdo con|subserie especificado en fa Tabla de Retencion Funcionarios ULM Documental
las series documentales. Documental.
FIN
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Como resultado del proceso de Gestion Documental y mejoramiento de los procedimigntos de fa misma
28/05/2015 1 area, se tuvieron en cuenta las normas legales y tecnicas vigentes asi como lag4ecomendaciones
realizadas por las auditorias internas.
iy,
(’7 . fk—q% —
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Elaboro: Juan Carlos Saravia Reviso: Luis Gabriel Mendez Aprobo: Edisson Rosero{ /
Cargo: Contratista C&A Cargo: Representante de la Alta Direccion Cargo: Gerente — /
Fecha: 01/11/2018 Fecha: 01/11/2015 Fecha: 01/11/2016 ‘
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7 Ejecuta las instrucciones def comité de archivo y vela
Ejecutar la decision que por si estricto cumplimiento, verificando Auwdliar adminsitrative I do Seguimi
toma el Comité de Archivo. |inspeccionando y certificando el cumplimiento de la | en gestion documental

FIN misma.
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Como resuitado del proceso de Gestion Doct tal y mej de los procedimientos de la misma
04/06/2015 1 area, se tuvieron en cuenta las normas legales y tecnicas vigentes asi como las recomendaciones
realizadas por las auditorias intemas.
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Elaboro: Juan Carlos Saravia

Reviso: Luis Gabriel Mendez

Aprobo: Edisson Roser(L I

Cargo: Confratista C&A

Cargo: Representante de la Alta Direccion

Cargo: Gerente

Fecha: 0111/2018

Fecha: 01/11/2015

Fecha: 01/11/2018
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Vorsion: 01 Vigencla: 28/05/201 ] Codigo: GDO-FR-02 Pagina 1 de 2
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cobeo | RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | archivo | Archivi PROCEDMIENTO
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unidadoelicoresseimeta
[ version: 01 Vigencia: 20/06/2016 TCodigo: GDO-FR-03 Pagina 1 de 2
DEPENDENCIA: | FECHA: DA | Mes | ANO
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UNIDAD DE LICORES DEL META
PROCESO DOCUMENTAL

PRESTAMO DE DOCUMENTO INTERNO

Version: 02

Vigencia: 28/06/2016

TCodigo: GDO-FR-04

Pagina 1 de2

FECHA DE PRESTAMO

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

IDENTIFICACION DEPENDENCIA NOMBRE

FIRMA Y FECHA DE DEVOLUCION
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INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DE TABLAS DE RETENCION Y

VALORACION DOCUMENTAL
Versién: 01 Vigencia: 28/05/2015 Cédigo: GDO-N-02 Pagina1de5
OBJETIVO: Socializar las etapas del proceso de Gestién Documental para la conformacion y

desarrollo de los archivos de gestion mediante una hemramienta para la
interpretacion y aplicacién de las tablas de retencién documental.

ALCANCE: Desde la disposicién de documentos en el Archivo de Gestion hasta la disposicion
de los documentos en el Archivo Central.

1. ETAPAS CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

Las etapas del ciclo vital de los documentos se relacionan con su permanencia en
cada uno de los tres tipos de archivo que debe tener la institucién en las distintas
dependencias. Esta permanencia estd definida por las Tablas de Retencién
Documental y por las Tablas de Valoracién Documental. Esos tipos de archivo
son:

-Archivo de Gestion
-Archivo Central

-Archivo Historico (A partir de 20 afios de antigiiedad)

2. QUE ES LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL?
La Tabla de Retencién Documental es el listado de las series documentales con sus

correspondientes tipos documentales (si ocurren), a las cuales se asigna el tiempo
de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

3. QUE ES LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL?

La Tabla de Valoracién Documental es el listado de las series documentales que
corresponde a fondos acumulados, concemiente a documentacion existente de
épocas anteriores a la estructura funcional vigente. En el caso de la ULM, aplica
para las estructuras funcionales anteriores al afio 2000.
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INSTRUCTIVO DE TRANSFERENCIAS Y ROTULADO DOCUMENTAL

Version: 01 Vigencia: 28/05/2015 Cédigo: GDO-N-02 Pagina 1 de 6

OBJETIVO: Socializar el proceso de Gestion Documental para las transferencias de los
archivos de gestion mediante herramientas como El formato Unico de inventario
documental y el rotulo de informacion documental.

ALCANCE: Desde la disposicion de documentos en el Archivo de Gestidon hasta la disposicion
de los documentos en el Archivo Central.

1. FORMATO UNICO DE INVENTARIO GDO-FR-01
El Formato se utiliza para relacionar:

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

1.2. Los documentos de apoyo que se requiere eliminar.

1.3. La organizacion en el archivo de gestion como central de las unidades
documentales debe ser en orden numérico y ascendente y la transferencia
primaria (del archivo de gestién al central) debe corresponder a la vigencia
de la misma, sin importar el auto de apertura o cierre de proceso. Significa
lo anterior, que confrontadas la unidades documentales descritas en el
formato de inventario documental este debe cormresponder con el afo
efectivo de transferercia al archivo central.

2. TRANSFERENCIAS Y ROTULADO DOCUMENTAL

Segun el Acuerdo 027 de 2006 del AGN, “Transferencia documental es la remision
de los documentos del archivo de gestion al central, y de este al historico, de
conformidad con las tablas de retencién y de valoracion documental vigentes.”

Se conoce como transferencia primaria la que se hace entre el archivo de gestion 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 periodo
de retencién en el archivo de gestién de la dependencia, se prepara la transferencia
primaria. E! tiempo de retencién se empieza a contar a partir de la fecha en que
culminé el tramite, es decir, la fecha de la Gitima actuacién.
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INSTRUCTIVO DE ELIMINACION DOCUMENTAL

Versién: 01 Vigencia: 28/05/2015 Cédigo: GDO-IN-03 Péagina1de4

OBJETIVO: Socializar las etapas del proceso de Gestién Documental para
la legalizacién de la eliminacién de la documentacion en
Archivo Central mediante una herramiernita como ia es ei Acta
de Eliminacion.

ALCANCE: Desde la disposicion de documentos en el Archivo Central
hasta la eliminacidén del mismo cuando es necesaria.

1. ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Los documentos sometidos al procedimiento de seleccién y valoracion regulados en
este Manual, seran susceptibles de eliminacién cuando hayan superado su vigencia
administrativa y legal y si a criterio del Comité, no poseen valor cientifico-cultural.

Los requisitos para la eliminacion se realizan en los siguientes casos:

1.1. Cuando una dependencia dispone de documentos de apoyo que han
cumplido su ciclo de vida util (2 afos)

1.2. Cuando la Tabla de Retencion Documental establece que una serie
documental ha cumplido su periodo de retencién en el archivo de gestion
y debe eliminarse.

1.3. Cuando la Tabla de Retencién Documental establece que una serie
documental ha cumplido su periodo de retencién en el archivo central y
debe eliminarse.

Cuando una dependencia considera que debe realizar un proceso de eliminacion,
previo el andlisis de la TRD, debe diligenciar el formato de inventario para describir
los detalles de la serie documental que sera sometida a este proceso. El formato
debe ser fimado por el Jefe de la Dependencia y el servidor publico que lo ha
elaborado y debe ir acomparado de la solicitud presentada al Comité de Archivo de
la ULM.

Esta documentacion serd enviada al Auxiliar Administrativo de Archivo Central,
quien revisara la solicitud para confirmar que se ajusta a lo establecido en la TRD.




