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RESOLUCION N'UNIERO 016 del 112 de junio de 2026

“Por medio de la cual se adopta el Plan de Trabajo para la implementacion
de las Tablas de Retencion Documental - TRD de AMABLE E.LC.E.”

i
1

EL GERENTE DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO “AMABLE”, EN
USO DE SUS FACULTADES LEGALES Y ESTATUTARIAS, EN ESPECIAL LAS CONFERIDAS
POR L.OS ESTATUTOS DE LA ENTIDAD

CONSIDERANDO:

Que el representante legal del ente gestor del proyecto SETP es el Gerente de AMABLEE I C E
de conformidad con los estatutos adoptados por la entidad.

Que el Gerente esta encargado de dirigir, coordinar, planear, organizar y controlar las aclvidadus
adrinistrativas, niisionales y ‘de'apoyo de la Empresa, asi como de adopiar los actos internos
necesarios para asegurar el'cump[imiento de la normatividad aplicable.

Que AMABLE E.I.C.E., ¢omo entidad descentralizada del orden municipal, con personeria
juridica, autonomia admmlstratlva presupuestal y patrimonio proplo debe garantizar |a adecuada
gestion, conservacion, organizacién, disponibilidad, integridad, autenticidad y consulta de los
documentos que produce, fecibe y administra en ejercicio de sus funciones.

Que la Ley 594 de 2000, "Ley General de Archives”, estableci6 los principios, deberes y reglas
generales de la funcion archlv:stlca aplicables a Ias entidades pubilicas y a los documentos de
archivo producidos en desarrol[o de la gestién administrativa.

Que el Decreto 1080 de;.2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, compila
disposiciones relacionadas: con la gestion documental, los instrumentos archivisticos 1y ‘ia
administracién de archivos’én las entidades obligadas.

Gue =l Acuerdo No. 001 de 2024 del Archivo General de Ia Nacion Jorge Palacios Preciado, “Por

el cual se establece el Acu&rdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios t.cmcos
y Juridicos para su mplemepiacmn en el Estado Colombrano y se fijan ofras disposiciones”, urafic s
y aclualiza los crilerios iécriicos y juridicos aplicables a la elaboracion, aprobacion, evaiuacion,
convalrdacron implementadion, publicacion e inscripcion de las Tablas de Retencion Documenta]
- TRD.

Que las Tablas de Retencic')i‘l Documental - TRD constituyen un instrumento archivistico esencial
para identificar series y subseries documentales, establecer tiempos de retencién en archivo de
gestion y archivo central, definir la disposicion final y asegurar que la entidad conserve, transfiera,
seleccione o elimine documentos Unicamente conforme a procedimientos técnicos, juridicos y
administrativos previamente aprobados.

i

Que ei proceso de implementacion de las TRD no puede entenderse como una simple
organizacion fisica de carpétas, sino como un proyecto institucional de cumplimiento normativo,
transparencia, defensa jUdICIal control fiscal, preservacién de la memoria institucional y garantla
del acceso a la informacién’publica.

Que [a empresa AMABLE Ef]l_C.E ya habia presentado ante el Consejo Departamental de archivo
de la Gobernacién def Quinflio y convalidacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD de
la empresa AMABLE, los dbcumentos para realizar el respeclivo proceso donde sc informo g
el envio no cumplia con log lineamientds establecidos en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo
General de la Nacion. iy

Que AMABLE E.I.C.E. cuenta con un Plan de Trabajo para la implementacién de las Tablas de
Retencion Documental - TRD glaborado con fundamento en el Acuerdo No. 001 de 2024 del
Archive General de la NaC|on la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015, en el cual se
definieéron objetivo, aIcancerfases productos, responsables medidas inmediatas, cronograma de
implementacion, matriz de segwm[ento y rufa minima de evidencias.

Que dicho plan comprende entre otras fases, el acto de inicio, la designacion del equipo
responsable, el dtagnostlco integral de gestion documental la eIaboracxon o actualizacion de la
historia institucional, la estructuracnon del Cuadro de Clasificacion Documental*- CCD, la
identificacion de series, subsenesytlpos documentales, la valoracion documental, la elaboracion
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RESOLUCION NUMERO 016 del 12 de junio de 2026

“Por medio de la cual se adopta el Plan de Trabajo para la implementacion
de las Tablas de Retencién Documental - TRD de AMABLE E.I.C.E.”

formal de las TRD, la consolidacion del expediente técnice, la aprobacion inierna 1a evaluad ar y
convatidacion, Ia inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales - RUSD, fa pubhcacio
y la implementacion permanente en las dependencias.

Que resulta necesario dar inicio formal al proceso, adoptar el Plan de Trabajo, designar un equipo
responsable e impartir instrucciones a las dependencias de AMABLE E.I.C.E., con el fin de
asegurar la participacién institucional, la trazabilidad técnica, la custodia de evidencias y el

cumplimiento de los términos y requisitos establecidos por la normatividad archivistica. ’

Que mientras se surte el proceso de dprobacién, evaluacion, convalidacion, inscripéioh y
publicacidn de las TRD, la entidad debe adoptar medidas preventwas de proteccion documental
especialmente abstenerse de eliminar documentos sin el procedimiento formal correspondlente
levantar inventarios, identificar expedientes criticos y promover la organizacion prellmlnar
conforme a los principios de procedencia y orden original. '

Que, en mérito de lo anterior,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Dar inicio formal al proceso instifucional para la implementactén de las
I ablas de Relencion Documental - TRD de AMABLE E.|.C.E., de conjormidad son el Acuerds b
301 de 2024 del Archive General de la Nacion, la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 v
demas normas concordantes que regulan la funcién archivistica y la gestion documental en las
| entidades publicas. '

ARTICULO SEGUNDO: Adoptar el Plan de Trabajo para la implementacién de las Tablas de

Retencion Documental - TRD de AMABLE E.I.C.E., el cual hara parie integral de la presente
resolucion como instrumento interno de planeacion, coordinacion, seguimiento y contrgl del
proceso archivistico. :

PARAGRAFO: El Plan de Trabajo adoptado tendr4 al¢ance institucional y sera aplicable a todas
las dependenmas archivos de gestion, archivo Centrai expedientes Tisicos, elecfronicos e,
hibridos, comunicaciones oficiales, actos administrativos, expedientes contractuales, financieros,
de talento humano, judiciales, derechos de peticion, documentos de Junta Dlrectlva y demas |
series 0 subseries documentales producidas, recibidas o gestionadas por la entidad.

ARTICULO TERCERO: Designar como equipo responsable del proceso de implgmentacif;n de
las TRD de AMABLE E.1.C.E. a los siguientes servidores, coniratistas o areas funcionales sequn
la estruciura adnurustrativa vigente de Ia entidad:

Responsabilidad principal dentro del

Rol f area ,

proceso

Direccian institucional, adopcién  de
Gerencia decisiones, asignacion de lineamientos vy

aprobacion de actuaciones gue correspondan.
Coordinacién administrativa del proceso,
articulacion de recursos y custodid de
soportes institucionales; aportar informacion
funcional, historias laborales, capacitacion vy
obligaciones de entrega documental.

Liderar el diagnéstico, inventarios, CCD, TRD,
Gestién Documental / Archivo FUID, transferencias, organizacion vy
B expediente técnico.

Apoyar la revision normativa, valoracion
Area Juridica juridica, identificacién de series con valer
probatorio y soporte legal del proceso.
Articular el proceso con planes institucionales,
Planeacion procedimientos, indicadores, mapa de
| procesos’y seguimiento de metas.

Coordinacion Administrativa y Financiera
0 quien haga sus veces

——— e iy
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RESOLUCION NUMERO 016 del 12 de junio de 2026

“Por medio de la cual se adopta el Plan de Trabajo para la implermentacidén
de las Tablas de Retencién Documental - TRD de AMABLE ELC.E”

Realizar acomparnamiento, seguimiento,
Control Interno , verificacién de evidencias y recomendaciones
; de mejora.
’ ldentificar repositorios digitales, expedientes
electronicos, correos institucionales,
respaldos y controles tecnologicos.
ldentificar documentos producidos, participar
en mesas tecnicas, validar series/subseries vy
garantizar entrega de informacion.

Sistemas / TIC

Contratistas de apoyo por cada
| dependencia productora

?

ARTICULO CUARTO: ElI eic!’quipo responsable tendra, como minimo, las siguientes funciones:

1. Elaborar, ajustary ejecufér el cronograma de implementacion de las TRD.
2 Realizar el diagnostico integral de gestion documenial y adminisiracion de archivos

3 Recopilar los aclos de c‘re:?acién, estatulos, manuales, organigramas, procesos, procedim.enics
actas, coniratos y demas documentos necesarios para construir o actualizar la lustoria
institucional. ;

4. Estructurar o actualizar ejl‘*"Cuadro de Clasificacién Documental - CCD, conforme a la estructura
organico-funcional de AMABLE E.I.C.E.

5. Identificar series, subséries y tipos documentales mediante entrevistas, mesas técnicas y

v e . k. .
revision de funciones por dependencia.

6. Realizar la valoracion d:écumental, definiendo tiempos de retencion y disposicion final con
soporte administrativo, juridico, fiscal, contable, técnico e histérico.

{ 7. Consolidar el proyecto dé TRD, la memoria descriptiva y el expediente técnico requerido para

su aprobacion interna y posterior evaluacién o convalidacion,

8. Preparar la presentacic’)n;'ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, Comité Interno
de Archivo o instancia que haga sus veces.

9 Atender observaciones dg la instancia evaluadora competente, preparar ajustes y conservar
evidencia de cada actuaciop.
10 Ceordmar la socializacion, capacitacion, publicacion e implementacion prachea du fas 112
una vez convalidadas e inscritas en el RUSD.

¥

ARTICULO QUINTO: Orc!jenar a todas las dependencias de AMABLE E.L.C.E. participar
activamente en el proceso; suministrar la informacion requerida, permitir el levantamiento de
inventarios, identificar expedientes fisicos, electrénicos e hibridos, validar las series y subseries
documentales de su competencia y atender las instrucciones emitidas por el equipo responsable.

PARAGRAFO: Cada dependencia debera designar un enlace operativo para la atencién de
requerimientos del proceso TRD, sin perjuicio de la responsabilidad que corresponde a los jefes
o responsables de area frente a la organizacién, conservacion, integridad y entrega de los
documentos a su cargo.

ARTICULO SEXTO: Adoptar el siguiente cronograma general sugerido para la ejecucion del Plan
de Trabajo, sin perjuicio de los ajustes técnicos, administrativos o juridicos que resulten
necesarios durante su desafyrollo:

E
Actividad principal

Fase L Tiempo estimado
1 Acto de inicio y equipo responsable Semana 1
2 Diagnéstico integral de archivo Semanas2a5
3 Historia institucional Semanas4a’
4 Elaboracion o actualizacion del CCD Semanas 6a 9
5 Identificacion de series y subseries Semanas 8 a 12 .
6 | Valoracion documental , Semanas 10 a 15
7 Elaboracion formal de TRD Semanas 14 a 18
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RESOLUCION NUMERO 016 del 12 de junio de 2026

“por medio de la cual se adopta el Plan de Trabajo para la implementacion
de las Tablas de Retencién Documental - TRD de AMABLE E.I.C.E.”

8 Memoria descriptiva y expediente técnico Semanas 17 a 20
9 Aprobacidén por Comité o instancia competente interna | Semana 21
1 Dentro de los 30 dias habiles
10 1 Radicacion para evaluacién técnica y convalidacion 1 siguientes a la aprobacion
! . o e interna
11+ Evaluacion iéchica por la instancia competente Hasta 60 dias habiles, se-jun

la normatividad aplicable
30 dias habiles prorrogables;
cuando proceda

- — e

12 Ajustes técnicos, si se formulan observaciones

' Segin  convalidacion e

13 Inscripcion en RUSD y publicacion . inscripcion

14 | Implementaciéon en dependencias | Permanente

ARTICULO SEPTIMO: Como medidas inmediatas de proteccion documental, mientras se surten
las etapas de aprobacién, evaluacion, convalidacion, inscripcién y publicacion de las TRD,
AMABLE E.I.C.E. debera:

1. Abstenerse de eliminar documentos fisicos, electrénicos o hibridos sin TRD convalidadas,
inscripcion en RUSD y procedimiento formal debidamente soportado.

2. Organizar preliminarmente los documentos respetando los principios de procedencia y orden
original.

3 Levantar o actualizar inventarios mediante el Formate Unico de Inveniario Docurmental - FLUID
@ & mstrumento que haga sus veces.

4. ldentificar expedientes criticos, entre ellos contratos, convenios, actos admlnlSllaUVUS'
procesos judiciales, derechos de peticion, historias laborales, documentos financieros, proyectos,
informes técnicos y documentos de Junta Directiva.

5. Promover capacitacién a servidores pdblicos y contratistas sobre organizacion, custodia,
entrega documental, uso de instrumentos archivisticos y responsabilidades asociadas a la gestion
documental.

ARTICULO OCTAVO: Disponer que, una vez elaborado el proyecto de TRD y consolidado €l
expediente técnico, este sea presentado al Comité Institucional de Gestion y Desemperio,’ ‘Comité |-
Interno de Archivo o instancia que haga sus veces en AMABLE E.I.C.E., para su estudio y
aprobacion interna, dejando constancia en el acta respectiva.

ARTICULO NOVENO: Una vez aprobadas internamente las TRD, la Coordinacién®Adminjstrativa
y Financiera, Gestion Documental o la dependencia que haga sus veces deberd gestten 1
radicacion ante la instancia competente para evaluacion técnica y convalidacion, abservaitiaws
l&érminos, requisitos, soportes y procedimientos previstos en la normatividad archivistica vigente.

ARTICULO DECIMO: Convalidadas las TRD y surtida la inscripcién en el Registro Unico de
Series Documentales - RUSD, AMABLE E.|I.C.E. debera publicar el Cuadro de Clasificacion
Documental - CCD y las Tablas de Retencién Documental - TRD en la seccion de transparencia
y acceso a la informacion publica del sitio web institucional, socializarlas con todas las
dependencias e iniciar su aplicacién practica en los archivos de gestion y archivo central.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: Establecer como evidencias minimas del proceso las
siguientes: acto administrativo de inicio; matriz de responsables; diagndstico integral; historia
institucional; Cuadro de Clasificacion Documental - CCD; matriz de series, subseries y tipos
documentales; matriz de valoracion documental; proyecto de TRD por dependencia; memoria
descriptiva; acta de aprobacion interna; oficio de radicacion ante la instancia competente; informe
tacnico de evaluacién y respuesta a observaciones, si aplica; acta o decision de convahdaien
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RESOLUCION NUMERO 016 del 12 de junio de 2026

“Por medio de la cual se adopta el Plan de Trabajo para la implementacion
L ~ de las Tablas de Retencion Documental - TRD de AMABLE E.I.C.E.”

. -certificado de inscripcion en RUSD; constancia de publicacién weh; FUID, transferencias y aclas
de seguimiento.

%

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: Ordenar a Control Interno realizar seguimiento al cumplimiento
del presénte acto administrativo y del cronograma adoptado, formulando las recomendaciones

preventivas y de mejora que resulten necesarias para garantizar la oportunidad, suficiencia y
trazabilidad del proceso.

|
ARTICULO DECIMO TER(:?ERO: Publicar la presente resolucién en la pagina web de la entidad
y socializarla internamente con todas las dependencias de AMABLE E.1.C.E., especialmente con
los servidores publicos, contratistas y enlaces responsables de la produccion, tramite,
organizacion, custodia y entrega de documentos.

¥

E, ) ]
ARTICULO DECIMO CUARTO: La presente resolucion rige a paltir de la fecha de su expedicién
y deroga las disposiciones internas que le sean contrarias.

i
Dada en Armenia, Quindio}a los doce (12) dias del mes de juni( de dos mil veintiséls (2026)
¢

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CL'J+I|PLASE

1t

JAMES CASTANO HERRERA
Gerente AMABLE E.|.C_E.
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Proyectd y elabord aspectos jurididos: Robinson Angel Narvaesz - Abogado Contratista AMABLE EILC.F
Faviso y aprobd: Luz Gabriela Giraldd Ramirez - Contratista Coordinadora Administrativa y Financiera AMABLE T | CH
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