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Por la cual se adopta la Politica de Gestién Documental y el Sistema Integrado de Conservacion”

EL GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA DE LICORES DE CUNDINAMARCA
En sus atribuciones legales y estatutarias conferidas mediante Decreto Departamental 435 del 25
de septiembre de 2020, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultural, establece la obligatoriedad de las entidades publicas, de formular la Politica de Gestién
Documental,

Que el articulo 46, Titulo XI, de la Ley 594 de 2000, “Ley General de archivos”, determina que la
administracion pablica debe implementar un Sistema Integrado de Conservacion de archivos, en
cada una de las fases del ciclo vital de los documentos.

Que la Politica de Gestién Documental y el Sistema Integrado de Conservacién tienen como
objetivo lograr la mayor eficiencia en la implementacién de la gestion documental y administracion
de archivos propiciando la transparencia en la gestion, y el acceso a los archivos por parte de los
ciudadanos, usuarios y grupos de interés,

Que en cumplimiento de las funciones atribuidas por la Resolucién No.20201040001285 del 23 de
junio de 2020, a la mesa tematica de archivo del Comité Institucional de Gestién y Desempefio,
mediante acta No. 003 del 14 de septiembre de 2021, se aprobé por unanimidad la Politica de
Gestion Documental y el Sistema Integrado de Conservacion.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE
ARTICULO PRIMERO: ADOPCION. Adoptar la Politica de Gestién Documental y el Sistema

Integrado de Conservacion, aprobados por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio en acta
del 14 de septiembre de 2021, documentos que hacen parte integral de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: MODIFICACION Y ACTUALIZACION. Los documentos que aqui se
adoptan se modificaran y actualizaran, de conformidad con las previsiones legales en la materia.

ARTICULO TERCERO: La presente resolucién rige a partir de 05 de octubre de 2021.
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EMPRESA DE LICORES DE CUNDINAMARCA

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
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GESTION DOCUMENTAL

1. INTRODUCCION

La Empresa de Licores de Cundinamarca, de acuerdo al Articulo No.6 del Decreto
2609 de 2012, “...la Politica de Gestion Documental debe ser entendida como el
conjunto de directrices establecidas por una entidad para tener un marco conceptual
claro para la gestion de la informacién fisica y electronica, un conjunto de
estandares para la gestion de la informacion en cualquier soporte, una metodologia
general para la creacién, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de
la informacion, independiente de su soporte y medio de creacién, un programa de
gestién de informacion y documentos, una adecuada articulacion y coordinacion
entre las areas de tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de planeacion y los
productores de la informacion...” !

Se permite fundamentar y socializar este documento como base integral del
Programa de Gestion Documental de la Empresa de Licores de Cundinamarca, para
gue se cumpla por parte de cada uno de los Servidores Publicos, Trabajadores
Oficiales o Trabajadores que tengan una vinculacion laboral con la Empresa, en
todas y cada una de sus modalidades de contrataciéon, tales como personal de
planta, temporal, pasante y/o aprendiz Sena, contratistas, etc. Esta politica sera
aprobada por el Comité Interno de Archivo y adoptada por el Representante Legal
de La Empresa de Licores de Cundinamarca, mediante un acto administrativo, la
cual derogara las disposiciones anteriores, en especial la Resolucién 0335 de 2011
y debera ser ampliamente difundida.

! Tomada del website del Archivo General de la Nacion (AGN).
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2. OBJETIVO GENERAL

Con esta politica la Empresa de Licores de Cundinamarca, busca garantizar el
cumplimiento de las politicas de gestion documental que aporten a la mejora de las
actividades administrativas y técnicas que permiten a la empresa hacer seguimiento
a su flujo de documentos a lo largo del ciclo de vida del mismo, mediante
planificacion, manejo y organizaciéon de la documentacién tanto producida como
recibida. Teniendo en cuenta los principios archivisticos y las metodologias
establecidas por el Archivo General de la Nacion.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Administrar el desarrollo de los procesos de la Gestion Documental mediante
lineamientos, planes y programas.

e Garantizar la seguridad y custodia de los documentos fisicos y electrénicos.
e Implementar el Sistema Integrado de Conservacion con los métodos, procesos
y procedimientos de conservacion documental.

4. IMPORTANCIA DE LOS DOCUMENTOS

Resaltar la importancia que tienen los archivos y documentos como un activo
documental de interés para la Empresa de Licores de Cundinamarca. Son
requeridos para su control y de gran utilidad para las consultas o referencias de
acciones previas.
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5. MODERNIZACION

Realizar una continua adecuacion de la Infraestructura fisica, para el manejo de
Archivos de gestion de cada una de las areas, el Archivo Central, que permitan
cumplir con la normatividad y el ciclo de los documentos desde su produccion o
recepcion hasta su disposicion final.

6. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

La Empresa de Licores de Cundinamarca, desarrolla los procesos de Planeacion,
Produccion, Gestion y Tramite, Organizacién, Transferencia, Disposicion de
Documentos, Preservacion a Largo Plazo y Valoracion. Estos lineamientos estan
armonizados en el Proceso de Gestidbn Documental, establecido en el Mapa de
Procesos de la Empresa.

7. PLANEACION

La Empresa de Licores de Cundinamarca, desarrolla su actividad bajo las directrices
de la Gerencia General, las cuales se encuentran definidas en los documentos y
procedimientos, que estan direccionados técnicamente para la homogeneidad de
los documentos durante su ciclo de vida y la respectiva imagen institucional:

8. PRODUCCION

Las actividades tendientes al proceso de gestion documental normalizar la
produccion y recepcion de los documentos en ejercicio de las funciones
institucionales. Comprende los aspectos de origen, produccién y/o creacion, disefio
y recepcion de formatos y documentos, conforme a las funciones de cada
dependencia.
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La produccion documental se da, conforme a los formatos y otras tipologias
documentales reguladas en los manuales de procesos y procedimientos
normalizados en la Empresa de Licores de Cundinamarcay en el aplicativo ORFEO
GPL.

Disefiar e implementar el SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE ARCHIVO- (SGDEA) que garantice la normalizacién y
correcta gestion y preservacion de los documentos electronicos durante el ciclo de
vida de los documentos y los plazos establecidos en las Tablas de Retencion
Documental — TRD.

9. GESTION Y TRAMITE

El Proceso de Gestion y Tramite de la Empresa de Licores de Cundinamarca, es el
conjunto de actividades necesarias para el registro, direccionamiento, distribucion,
descripcion, disponibilidad, recuperacién, acceso, control y seguimiento a los
tramites que surten los documentos de la Entidad, hasta la resolucion de los
asuntos. Este proceso se encuentra normalizado mediante manuales, formatos y
procedimientos propios de cada proceso y se da conforme a los siguientes
directrices:

REGISTRO DE DOCUMENTOS

El registro de los documentos en la Empresa de Licores de Cundinamarca se
realiza en el aplicativo ORFEO GPL y en los formatos normalizados por la
Empresa.

DISTRIBUCION

La distribucion y entrega de las comunicaciones oficiales Empresa de Licores
de Cundinamarca se realiza de acuerdo con el Manual para el Sistema de
Gestion de Correspondencia y Archivos Oficiales, teniendo en cuenta
ademas el Procedimiento de Elaboracion y Distribucion Externa de
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Documentos.

ACCESO Y CONSULTA

La Empresa de Licores de Cundinamarca, facilita el acceso y consulta de su
informacion a través de sus Archivos de Gestidén y Archivo Central, Pagina
Web y lineas telefénicas.

CONTROL Y SEGUIMIENTO

La Empresa de Licores de Cundinamarca cuenta con el aplicativo ORFEO
GPL donde tiene caracterizado los procesos y flujos documentales que
permiten realizar el control y seguimiento a la gestién y tramite de los
documentos.

El aplicativo ORFEO GPL, permite llevar el registro de todas las
comunicaciones oficiales que se tramitan en las dependencias de la Entidad.

El aplicativo Orfeo Gpl permite llevar registro del tramite de los documentos
gue hacen parte del Sistema Integrado de Gestién con sus responsables
(trazabilidad).

La Empresa asegura que el tramite de los requerimientos administrativos y
legales se cumpla de manera oportuna, a través del Procedimiento Atencion
al Ciudadano.

10. ORGANIZACION

Proceso archivistico orientado a la Clasificacion, Ordenacion y Descripcion de
los documentos de la Empresa de Licores de Cundinamarca. Este proceso se
encuentra normalizado mediante manuales, formatos y procedimientos propios
de cada proceso, definidos asi:

CLASIFICACION

El Grupo de Gestiébn Documental, en Coordinacién con las dependencias, es
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el encargado de la elaboracion, actualizacion y presentacion de los Cuadros
de Clasificacion Documental (CCD) y las Tablas de Retencion Documental
(TRD). Los Servidores Publicos, Trabajadores Oficiales o Trabajadores que
tengan una vinculacion laboral con la Empresa, responsable de la
administracion de los archivos de gestion, productora y receptora de los
documentos en todas las dependencias, deben clasificar los documentos
generados, manteniendo su relacion con el tramite y el proceso que los
origind. De esta manera conforman los expedientes fisicos, electronicos,
digitales o en cualquier soporte, de acuerdo con lo establecido en las TRD y
lo contemplado en el Manual para el Sistema de Gestidén de Correspondencia
y Archivos Oficiales, en lo referente a Clasificacion.

ORDENACION

Todas las dependencias de la Empresa de Licores de Cundinamarca,
controlan que los documentos que forman los expedientes respeten los
principios basicos de organizacion de Archivos, definidos como, Principio de
Procedencia y Principio de Orden Original; conservando sus documentos en
el orden que se produjeron y contemplando lo establecido en el Manual para
el Sistema de Gestibn de Correspondencia y Archivos Oficiales, en lo
referente a Clasificacion y Ordenacion.

DESCRIPCION

La Empresa de Licores de Cundinamarca, normaliza la identificacién de las
carpetas o expedientes por medio del Manual para el Sistema de Gestion de
Correspondencia y Archivos Oficiales. Se tienen establecidos en el Sistema
de Gestion de la Empresa de Licores de Cundinamarca, los diferentes
formatos que estan disefiados de conformidad con los procedimientos
establecidos, tales como el Formato, Rotulo de Carpeta e Inventario Unico
Documental.
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11. TRANSFERENCIA

Es el conjunto de operaciones adoptadas por la Empresa de Licores de
Cundinamarca, para transferir los documentos durante las fases de Archivo,
teniendo en cuenta las siguientes directrices:

PREPARACION DE LA TRANSFERENCIA

La Empresa de Licores de Cundinamarca prepara las transferencias
documentales de documentos en soporte papel, atendiendo el Manual
Procedimientos Archivo y Correspondencia, procedimiento para las
Transferencias de Archivos de Gestion (Primarias), Archivo Central al
Archivo Historico una vez realizada la disposicion final y el transferencias
externas Archivo Departamental y/o Archivo General de la Nacidn
(Secundarias), asi como el Manual del Sistema de Gestion de
Correspondencia y Archivos Oficiales, publicados en el aplicativo Orfeo Gpl.

VALIDACION DE LA TRANSFERENCIA

La validacion de las Transferencias Documentales de documentos en
soporte papel en la Empresa de Licores de Cundinamarca, se realiza de
acuerdo a lo establecido en el Manual para el Sistema de Gestion de
Correspondencia y Archivos Oficiales y los procedimientos, Procedimiento
transferencias de Archivo de Gestibn (primarias) y Procedimiento
transferencias externas AGN (secundarias).

12. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

La disposicion final de los documentos en la Empresa de Licores de
Cundinamarca, se aplican de acuerdo con lo establecido en las Tablas de
Retencién Documental (TRD), Tablas de Valoracion Documental (TVD) y los
procedimientos para cada uno de los métodos de disposicion. La disposicién de

Empresa De Licores De Cundinamarca

Autopista Medellin Km 3.3 Via Siberia, Cota
NIT 859.990.084-8
- ) Codigo Postal: 250017 - Conmutador 2577777
@CundinamarcaCob R
ot

! nea de Atencidn al Cliente: (
o JoundiGob

taweriaie e |l .
Cundinamasa '.""-' www.cundinamare A.QOV.CO




150 9001

BUREAU VERITAS
Certification

documentos en la Entidad se rige bajo las siguientes directrices:

DIRECTRICES GENERALES

Para la aplicacion de la disposicion final de los documentos, la Empresa de
Licores de Cundinamarca tiene establecido los lineamientos en el Manual de
Gestion de Correspondencia y Archivos Oficiales y las actividades.
Procedimiento para la eliminacion de documentos, Procedimiento
transferencias de Archivos de Gestion (Primarias), Archivo Central
(Secundarias) al Archivo Histérico una vez realizada la disposicién final y el
transferencias externas Archivo Departamental y/o Archivo General de la
Nacién (Terciarias),que aplican para la documentacion en soporte papel.

CONSERVACION TOTAL, SELECCION Y MICROFILMACION Y/O
DIGITALIZACION

La Empresa de Licores de Cundinamarca aplica lo establecido en el
Procedimiento de Disposicion Final Manual del Sistema de Gestion de
Correspondencia y Archivos Oficiales y realiza las respectivas transferencias
internas de Archivo Central al Archivo Historico de la Empresa, diligenciando
los formatos de transferencia y el Procedimiento para transferencias externas
al Archivo Departamental de Cundinamarca o el Archivo General de la Nacién
(Secundarias) que aplican para la documentacion en soporte papel

ELIMINACION

La Empresa de Licores de Cundinamarca realiza la eliminacion de los
documentos en soporte papel de acuerdo con lo establecido Procedimiento
para la eliminacion de documentos en soporte papel y Manual del Sistema
de Gestion de Correspondencia y Archivos Oficiales.

CONSERVACION TOTAL, SELECCION Y MICROFILMACION Y/O
DIGITALIZACION

10
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1. Elaborar e implementar el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo para
los documentos digitales. 2. Establecer la metodologia, los estandares, las
técnicas, los criterios y el plan de trabajo para la aplicacion de la seleccion
documental, la microfilmacién y/o la digitalizacion, de acuerdo con el analisis
respectivo de su documentacion.

13.PRESERVACION A LARGO PLAZO

Acciones definidas por la Empresa, para garantizar la preservacion en el tiempo
de los documentos durante su gestion, independientemente de su medio y forma
de registro o almacenamiento, definido bajo las siguientes directrices:

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION Y SEGURIDAD DE LA
INFORMACION

La Empresa cuenta con un servidor de respaldo para realizar Backups de la
informacion. Se tienen activados Log’s en todos los servidores y equipos para
garantizar trazabilidad de la informacion.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

SEGURIDAD DE LA INFORMACION, REQUISITOS PARA LA
PRESERVACION Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE ARCHIVO Y REQUISITOS PARA LA CONVERSION
O MIGRACION

14. VALORACION DOCUMENTAL

Los criterios de valoracion documental de la Empresa de Licores de Cundinamarca,
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estan basados en el cumplimiento de las normas establecidas, el andlisis de la
documentacion, en relacién con sus valores primarios y secundarios, determinando
si tienen importancia para la historia, la ciencia y la cultura de la Entidad, asi:

DIRECTRICES GENERALES

Los criterios de valoracibn documental de Empresa de Licores de
Cundinamarca, estdn basados en el cumplimiento de las normas
establecidas, en el analisis de la documentacion en relacion con sus valores
primarios y secundarios, determinando si tienen importancia para la historia,
la ciencia y la cultura del pais, revisada y aprobada dicha valoracion, por el E
el comité interno de archivo, reemplazado por el Comité Institucional de
Gestion y Desemperfio, el cual es el encargado de aprobar las Tablas de
Retencion y las Tablas de Valoracion Documental de la Entidad, una vez
hayan sidas revisadas y aprobadas por el Consejo Departamental de
Archivos.

15. DEFINICIONES

Acceso al documental: Obtencién de un documento por parte de un usuario de un
Archivo

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma, soporte material,
acumulados en un proceso natural por una empresa o entidad publica o privada, en
el transcurso de su gestion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por la que atraviesan los documento
desde su produccién o recepcion, hasta su disposicion final.

Conservaciéon de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo.
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Conservacién permanente: Decisibn que se aplica a aquellos documentos que
tienen valor histérico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental
de una persona o entidad.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con
el fin de conocer la informacion que contienen.

Disponibilidad: Caracteristicas de seguridad de la informacién que garantiza que los
usuarios autorizados tengan acceso a la informacion y a los recursos relacionados
con la misma, toda vez que lo requiera asegurando su conservacién durante el
tiempo exigido por la Ley.

Documento: Informacion y objeto registrado que se puede tratar como una unidad.

Gestidn Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes
a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida
por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar
su utilizacién y conservacion.

Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las que se detallan
las operaciones para el desarrollo de los proceso de la gestion documental al interior
de cada entidad, tales como planeacién, produccion, gestion y trdmite, organizacion,
transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion.

Proyecto: Diana Teresa Garcia Chacon.

Rol Funcional — Grupo Digital Empresa de Licores de Cundinamarca.
Revis6: Rol Juridico — Grupo Digital Empresa de Licores de Cundinamarca.
Aprobd: Yolima Mora Salinas — Subgerente Administrativa.
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