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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 implementaci6n

de las Tablas ,de Retenci6n  Documental -TRD de AMABLE  E.I.C.E."
\

EL GERENTE  DE  LA EMP.RESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL  ESTAPO "AMABLE",  EN
USO  DE  SUS  FACULTADES  LEGALES Y ESTATUTARIAS,  EN  ESPECIAL LAS  CONFERIDAS

POR LOS  ESTATUTOS  DE  LA ENTIDAD,

'

C 0 N S I D E R A N  b'O:

Que.el representante legal gel ente gestor del proyecto SETP es el Gerente de AMABLE E  [ C E ,
de conrormiclad  con  los  es(a[uios  adoptados  por la  en[iclad`

Que e[` Gefenlc>esta encar8ado .de dirigir, coordinar,  planear,  organizar y con`ro[ar las actMdt}d¢s
administrativas,  m'isionales``y.de`apoyo  de  la  Empresa,  asi  como  de  adoptar  los  actos  iniernos
r]ecesarios  para asegurar pl.cumplimiento de la normatividad aplicable.

Que   AMABLE   E.I.C.E.,   como   entidad   descentralizada   del   orden   municipal,   con   personeria
juridica,  autonomia adminjs:trativa,  presupuestal y patrimonio pr`opio, debe garantizar la adecuada
gesti6n,   conservaci6n,   org`anizaci6n,   disponibilidad,   integridad,   autenticidad  y  consulta  de   los
documentos que  produce,  iecibe y administra en ejercicio de sus funciones.

Que  la  Ley  594  de  2000,  "Ley  General  de Archivos",  estableci6  los  principios,  deberes  y  reglas
generales  de  la  furici6n  archivistica,  aplicables  a  las  entidades  ptlblicas  y  a  los  documentos  de
archivo producidos en desaJrrollo de la gesti6n administrativa.

Que   el   Decreto   1080   de;L.2015,   Decreto   Unico   Reglamentario   del   Sector   Cultura,   compila
disposiciones   relacionadast  con   la   gesti6n   documental,    los   instrumentos   archivisticos  y  `la
administraci6n de  archivos ;en  las entidades obligadas.

8uceL,:,I;ec:%{:3,gc°e%PAcdL:i?d°:4u::+oA::h,I:°F:nec|::aA:ceh',:{gt:cC;::eJ%re8f:1::'FoC:°osr,(Perr:oC,|a{::'„'{`:L:sr
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convalidaci`6n,  jmplementa6i6n,  publicaci6n e inscripci6n de las Tablas de Retenci6n  Documental
- TRD.

I

Que-las Tablas de Retenci6h  Documental -TRD constituyen  un instrumento archivistico es5ncial
para  identificar series  y-Supseries  documentales,  establecer tiempos  de  retenci6n  en  archivo  de
gesti6n y archivo central, definir la disposici6n final y asegurar que la entidad conserve, transfiera,
seleccione  o  elimjne  documentos  unicamente  conforme  a  procedimientos  tecnicos,  juridicos  y
administrativos  previamente aprobados.

Que   el   proceso   de   implementaci6n   de   las   TRD   no   puede   entenderse   como   una   simple
organizaci6n fisica  de  carpetas,  sino  como  un  proyecto  institucional  de  cumplimiento  nbrmativo,
transparencia,  defensa judit:ial,  control fiscal,  preservaci6n de la  memoria instjtucional y garantia
del  acceso  a  la  informaci6n''.pi]blica.

3euFa'%:gepr[Teasc:6AnMd:i:=,:!'iocyEc::vhaa,:d[:cP::S::t,::°T::t,:se:ecg:::Un°c,%:PDaortcaL:.eenj::,d_e,a{r¢C[!!tY:
!a  empresa  AMABl_E,  los  clbcumen[os  para  realizar el respec[ivct  proceso  doncic  sc  !r}fomt6 {}
e]  cnvio  no  cumplia  con  lo§  lineamientcis  establecidos  en  el  Acuerdo  001   de  2024  del
General  de  la  Naci6n.             ii

Arcrtivo  i

..

Que AMABLE  E.I.C.E.  cueti'ta  con  un  Plan  de  Trabajo  para  la  implementaci6n  de  las  Tablas  de
Retenci6n  Documental  -  TRD,  elaborado  con  fundamento  en  el  Acuerdo  No.  001  de  2024  del
Archivo  General  de  la  Nacit6n,  la  Ley  594  de  2000  y  el  Decreto  1080  de  2015,  en  el  cual  se
definieron objetivo,  alcance+rfases,  productos, responsables, medidas inmediatas, cronograma de
implementaci6n,  matriz de i,eguimiento y ruta minima de evidencias.

Que   dicho   plan   comprend.e,   entre  otras  fases,   el   acto  de  jnjcio,   Ia   designaci6n   del   equipo
responsable,  el  diagn6st
historia    institucional,    la
identificaci6n de series,

integral  de  gesti6n  documental,  la  elaboraci6n  o  actualjzaci6n  de  la
turaci6n   del   Cuadro   de   Clasificaci6n   Documental`-CCD.   Ia

y tipos documentales,  la valoraci6n documental,  la elaboraci6n
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RESOLUCION  NUMERO 016 del  12 dejunio de 2026

",Por medio de la cuaLse.adopta el \Plan de Trabajo para  la ,impleme`ntaci6n

de las Tablas de Retenci6n  Documental,-TRD de AMABLE E.I.-C.E."

formial de las TRD,  la  consolidaci6n del exp9diente t6cnlco,  la aprobaci6n intema   la ev[ilu[i`  r}r y
convalidaci6n,  la inscripci6n en  el  F3egistro  Unicct de  Series  Documfntales -r`uSD,  la  [iuL]lic;.]cii,i}

y la lmplementaci6n  permanente en  las dependencias.

Que resulta necesario dar inicio formal al proceso, adoptar el'Plan de Trabajo, design`ar un equipo
responsable  e  impartir  instrucciones  a  las  dependencias  de  AMABLE   E.I.C.E„   con  el  fin'  d.e
asegurar  la   participaci6n   institucional,.Ia +trazabilidad  t6cnica,   la   custodia   de  evidencias   y   el
cumplimiento de los t6rminos y requisitos establecidos  por la  normatividad archivistica.         :

Que   mientras   se   surte   el   pr`oceso   de   aprobaci6n,   evaluaci6n,   convalidaci6n,   inscrip5i¢n   y
publicaci6n de  las TRD,  la entidad debe adoptar medidas  pre`ventivas de protecci6n doc.umenial;
especialmente  abstenerse  de  eliminar documentos  sin  el  proQedimiento forrrial correspor!`dien.t5,
levantar   inventarios,    identificar   expedientes   criticos   y   prom-over   la   organizaci6n   preliniihar
conforme a  los principios de  procedencia y orden original.

Que,  en  m6rito de  lo anterior,

RESU'ELVE:

ARTicuLO  PRIMERO:   Dar  inicio  formal  al  proceso  institucional  para  la  imp!emen[iicL&il  dc  [as
i ab!as de  Re(enci6n  Docunienta! T TF`D de AMABLE  E.I.C.E.,  de conformidad cion  e{ Aciit?rcio  ht[j
L`01  de  2024  del Archivo  General  de  la  Naci6n,  la  Ley  594  de  2000,  el  Decreto  1080  c(e  2015  y
demas  normas  concordantes  que  regulan  la  funci6n  archivistica  y  la  gesti6n  documental  en  las
entidades pt]blicas.

ARTicuLO  SEGUNDO:  Adoptar  el  Plan  de  Trabajo  para  la  implem?ntaci6n  de  las  Tablas  de
Retenci6n  Documental  -TRD  de  AMABLE  E.I.C.E„  el  cual  hard  parte  integral  cie ,la  presente
resoluci6n   como   instrumento   interno   de   planeaci6n,   coordinaci6n,   seguimi.ento   y   control   del

proceso archivistico.

PARAGRAFO:  EI  Plan  de Trabajo adoptado tendra: al6ance  institucional y sera aplicable a todas
las   dependencias,   archivos   de   gesti6n,   archivo   central,   expedientes  .fi.sicos,  .el_ect.r6nicos   e
hibridos,  comunicaciones oficiales,  actos administrativos, expedientes cohtractuales, financieros,
de  talento  humano,  judiciales,  derechos  de  petici6n,  documentos  de  Junta  -Directiva  y  demas
series o subseries documentales  producidas,  recibidas o gestionadas por la entidad.

ARTicuLO TERCERO:  Designar como  equipo responsable del  proceso de  impl>e.mentaci6p  de
l'ds l-RD de AMABLE  E.I.C.E.  a los siguientes servidores,  contratista§ o areas  fimc:;iDLlaie`t   sequrt
ld  estruc{ura  adniinis{ra{iva  vigente  de  la  entidad:

Resp6nsabi[idad      principal      dentro      del
'Proceso

Direcci6n          institucional,          adopci6n         de
decisiones,    asignaci6n    de    lineamientos    y
aprobaci6n de actuaciones    ue corres   ondan.Coc)rdinaci6nadministrativadelproceso,

1  Administrativa  .y  Financiera
articulaci6n     de     recursos     y     custodia'     de
soportes   institucionales;   aportar   informapi6n

a sus veces
funcional,   historias   laborales,   capacitaci-6n   y
.obliqaciones de entrega documental.

umental / Archivo
Liderar el diagn6stico,  inventarios,  CCD, TRD,
FUID,        transferencias,         organizaci6n        y
expediente t6cnico.
Apoyar     la     revision     normativa{     valoracidn

Rol / area

Gerencia

Coordinaci6n
0  quien

Gesti6n  Doc

Area  Juridica

Planeaci6n

juridica,    identificaci6n    de    serj€s    con    vj!rr'
probatorio y soporte lege|deLBr.o_cfo.. _
Articular el proceso con planes institucionales,

procedimientos,       indjcadores,       mapa       de
rocesos'v.seauimiento de metas
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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  implemen{aci6n

de  las Tab]as  de Retenci6n  Documental -TRD  de AMABLE  E.I.C.E."

0
Realizarverificaci6idemeiora.

Identjficarelectr6niccrespetsk&ldentificarenmesasgarantizar

de      apgyo       por      cada
•roducfora

ARTicuLO CUARTO:  El  e;quipo  responsable tendra,  como minimo,  Ias siguientes funciones:

1.  Elaborar,  ajiistar y ejecutar el  cronograma de implementaci6n  de  las TFm

2   Realizar el diagn6stico  integral de gesti6n  documental y aclministraci6n  cle archlvos

3`  Recopilar los actos cle cr?aci6n, estatutos, manuales, organigramas, procesos,  prQcc{{lrI1.a-in..`j
actas,   contratos   y   demas   documentos   necesarios   para   construir   o   actualizar   la   iiistorla
institucional.

4.  Estructurar o actualizar e,l`Cuadro de Clasificaci6n Documental -CCD,  conforme a la estructura
organico=funcional  de AMABLE  E.I.C.E.

5.   Identificar  series,   subs6ries  y  tipos  documentales  mediante  entrevistas,   mesas  t6cnicas  y
revisi6n  de funciones por d5pendencia.

6.   Realizar  la  valoraci6n  d.6cumental,  definiendo  tiempos  de  retenci6n  y  disposici6n  final  con
soporte administrativo, juridico, fiscal,  contable, t6cnico e hist6rico.

7.  Consolidar el  proyecto d6 TRD,  la  memoria  descriptiva y el expediente tecnico  requerido  para
su  aprobaci6n  interna y posterior evaluaci6n  o convalidaci6n.

8.  Preparar la presentaci6n]ante el Comit6  lnstitucional de Gesti6n y Desempef`o,  Comite lnterno
de Archivo  o  instancia  que  haga sus veces.

9   Atender  observaciones  d,e  la  instancia  evaluadora  competente,  preparar  ajustes  y  conservar
evidencia  de cada actuaci6h.

40    Coorcllnar  la  socializaci6n,   capaci[aci6n,   pllblicaci6n  e  implenlen[aci6n  pr{iclica  dL   ICL   1}{{ I
un`a  vez convalidadas  e  in's5ritas en  el  RUSD.

+

ARTicuLO   QUINTO:   Orc!enar   a   todas   las   dependencias   de   AMABLE   E.I.C.E.   participar
activamente  en  el  proceso';   suministrar  la  informaci6n  requerida,   permitir  el  levantamiento  de
inventarios,  identificar expedientes fisicos,  electr6nicos  e  hibridos,  validar las  series  y  subseries
documentales de su compe±encia y atender las instrucciones emitidas por el equipo responsable.

PARAGRAFO:  Cada  depe!hdencia  debera  designar  un  enlace  operativo  para  la  atenci6n  de
requerimientos  del  proceso  TRD,  sin  perjuicio  de  la  responsabilidad  que  corresponde a  lc]s jefes
o  respons.ables  de  area  frente  a  la  organizaci6n,   conservaci6n,   integridad  y  entrega  de  los
documentos a su cargo.

ARTicuLO SE.XTO: Adoptar el siguiente cronograma general sugerido para la ejecuci6n del Plan
de   Trabajo,   sin   perjuicio   de   los   ajustes   t6cnicos,   administrativos   o   juridicos   que   resulten
necesarios  durante su desa'rtrollo:

Tiempo estimado
1

t.IActodeinicioyLj2gur2ej±ponsabl-e      -. ~`--~----Diagn6sticointegraldearchivo
S-e~mana1Semanas 2 a 5

2
3 Historia  institucional Semanas 4 a 7

_.4 Elaboraci6n  o actualizaci6n del  CCD Semanas 6 a 9
5 ldentificaci6n de series y subseriesiValoraci6ndocumental Semanas 8 a  12Semanas10a15
6
7 Elaboraci6n  formal 1: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 implementaci6n

de las Tablas de Retenci6n Documental -TRD de AMABLE E.I.C.E."

8 Memoria de scri   tiva y ex   ediente t6cnicoorComiteoinstanciacompetente interna Semanas  17 a 20
9 Aprobaci6n Semana 21

10 Radicaci6n  para  evaluaci6n t6cnica y coni}alidaci6nI
Dentro  de  los  30 dias  habilessiguientesalaaprobaci6ninterna

iiabi!e§,  sc.}L..n

?qep+,.9a_ble
les  prorrogables:

11        ,.  Evaluaci6n  t6cr)ica  por la  instancia  competente                      |jans::m6a°t,:j':

12 Ajustes t6cnicos, si se formulan observaciones
30 di'as  habicuandoproc

13 lnscripci6n  en  RUSD y publicaci6n ` Segdn          cc;inscripci6n

14 lmplementaci6n en de endencias . Permanente

onvalidaci6n

ARTicuLO SEPTIMO:  Como medidas inmediatas de protecci6n documental,  mientras `se surten
las   etapas   de   aprobaci6n,   evaluaci6n,   convalidaci6n,   inscripci6n.  y   publicaci6n   de   las   TRD,
AMABLE  E.I.C.E.  debera:

1.  Abstene'rse  de  eliminar  documentos  fisicos,  electr6nicos  o  hibridos  sin  TRD  convalidadas,
inscripci6n en  RUSD y  procedimiento formal debidamente soportado.

2.  Or8anizar preliminarmente  los  documentos  respetando  los  principios  de  procedencia  y  orden
origina,I.

3   Levantar o ac{ual'izar  inventarios  medjanle  el  Formato  Unico de  lnventario  Documenlal -f lJIL)
a  cL>l instrumento  que  haga  sus veces.

4.    Icjentificar   expedientes    criticos,    entre   ellos   contratos,    convenios,    actos   aclmini§li.alivcis,.

procesos judiciales,  derechos de petici6n,  historias laborales, documentos financieros, proy6ctos,
informes t6cnicos y documentos de Junta  Directiva.

5.   Promover  capacitaci6n   a  servidores  Pt]blicos  y  contratistas  sobre  organizaci6n,   custodia,
entrega documental, uso de instrumentos archivisticos y responsabilidades asociadas a la gesti6n
documental.

ARTicuLO  OCTAVO:  Disponer  que,  una  vez  elaborado  el  proyecto  de  TRD  y  conso`lidp.do  51`
expediente tecnico, este sea presentado al Comit6 lnstitucional de Gesti6n y Desempefio,:Comite
lnterno  de  Archivo  o  instancia  que  haga  sus  veces  en  AMABLE  E.I.C.E.,   para  su  estudio  y
aprobaci6n interna, dejando constancia en el acta respectiva.

ARTicuLO  NOVENO:  Una vez aprobadas internamente las TF{D,  la Coctrdinaci6n-A`clminjstrativa

y  Financ[era,  Gesti6n  Documental  o  la  dependencia  que  haga  sus  veces  ciebL`ra  ges!IQj` }!     I
f adlcacl6n ante  la  lnstancia  competente  para evaluaci6n t6cnica  y convalidaci6n,  Qbserva!ictd i`.i+
termwios,  requisitos,  soportes y  procedi.mientos  prev!stos en  la  normatividad  archivistiea vigen[e.

ARTicuLO  DECIMO:   Convalidadas  las  TRD  y  surtida  la  inscripci6n  eri  el   Re:gistro  Unico  de
Series   Documentales  -  RUSD,  AMABLE   E.I.C.E.   debera   publicar  el  Cuadro  de   Clasificaci6n
Documental -CCD y las Tablas  de  Retenci6n  Documental -TRD en  la  secci6n  de transparencia
y   acceso   a   la   informaci6n   pdblica   del   sitio   web   institucional,   socializarlas   con   todas   las
dependencias  e  iniciar su  aplicaci6n  practica  en los  archivos de gesti6n y archivo central.

ARTicuLO    DECIMO    PRIMERO:    Establecer   como    evidencias    minimas    del    proces.o    las
siguientes:   acto  administrativo  de  inicio;  matriz  de  responsables;  diagn6stico  integral;   historia
institucional;   Cuadro  de  Clasificaci6n   Documental  I  CCD;   matriz  de  series,   subseries  y  tipos
documentales;  matriz  de  valoraci6n  documental;  proyecto  de  TRD  por  dependencia;  niemoria
descriptiva; acta de aprobaci6n interna;  oficio de radicaci6n ante la instancia competente;. informe
t6cmcci  cle  evaluaci6n  y  respuesta  a  observaciones,  si  aplica;  acta  o  decisi6n  cle  cony.ihdLi`-lou
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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 implementaci6n

de las Tab[as de Retencj6n Documenta[ -TRD de AIVIABLE E.I.C.E."

cer{ificado de  inscripci6n  en  RUSD;  constancia de  publicaci6n web;  FUID,  transferencias y actas
cle  seguimiento.

ARTicuLO DECIMO SEGUNDO: Ordenar a Control  lnterno realizar seguimiento al cumplimiento
del  presente  acto  administr.ativo  y  del  cronograma  adoptado,  formulando  las  recomendaciones
`preventivas  y  de  mejora  que  resulten  necesarias  para  garantizar  la  oportunidad,  suficiencia  y

trazabilidad del proceso.

I

ARTicuLO DECIMO TER6ERO:  Publicar la presente resoluci6n en la pagina web de la entidad
y socializarla  internamente 'con todas las dependencias de AMABLE  E.I.C.E.,  especialmente con
los    servidores    pi]blicos,   'contratistas    y    enlaces    responsables    de    la    producci6n,    tramite,
organizaci6n,  custodia y en'tr.ega de documentos.

PrQyc`c`'6  y  elabor6  aspoctos juriclic'os:  Robinson Angel  Narvacz -Abogado  Contratista AM^B1.I  EJ.C`
£{evis6  y  aprobd:  Luz Gabriela  Giralq6  r{amirez -Con{ralisla  Coordiiiadora Adminislrativa  y  r:irianciera  AM^{}L['  I   )
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