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asegure la integridad y conservacion de la misma.

FUNDAMENTACION *: Establecer directrices administrativas y técnicas que conlleven a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibida en la Industria de Licores del Valle, mediante la aplicacion de la normatividad archivistica vigente con el fin de garantizar que la informaciéon se mantenga disponible y se

ACTIVIDAD FECHA EJECUCION| RESPONSABLE VALOR ** ESTRATEGICO OPERATIVO PLAN DE TRABAJO 2025
: 3 i Secretario General y Se continua con los ajustes realizados a las TRD, sugeridos por el Consejo
Atender las subgerencias del Consejo Departamental de Archivo que se puedan Juridico- Profesional |  Presupuesto Departamental de Archivos de la Gobernacion del Valle del Cauca, radicados
presentar con la revisién y convalidacion de las TRD. las cuales fueron radicadas el 02 Enerc a Diciembre el ;coé “z.?sma asignado para la oB7 X el 02 de diciembre de 2024, en espera del concepto favorable o desfavorable
de diciembre de 2024 ante la gobernacion del Valle. dsc ;Se:g' vigencia 2025 en la convalidacion de las TRD. Plazo de respuesta sesenta (60) dias habiles
H por parte del Consejo.
Se realizo la socializacién de las TRD, con los ajustes realizados y aprobados
Reinduccion y socializacion de las TRD, a todos los Gestores documentales Profationalds por el Comité Institucional de Gestién y Desemperio el 20 de diciembre de
personalizada en cada una de las dependencias, para las TRD aprobadas por el| Enero - Diciembre - Gestion Docurriantal N/A X 20254 y el 2 de enero de 2025, a todos los gestores documentales de la
Comité Institucional de Gestion y Desempefio. empresa. Se realizara en el primer cuatrimestre del afio, la reinduccién y
aplicacion correcta a las TRD.
o ! ; - Secretario General y
Actualizacion y elaboracion de Instructivos, procedimiento y manuales de los procesos oy ! : Kot 4 ; #
de Programa de Gestion Documental-PGD, de acuerdo a las actualizaciones de las| Enero - Diciembre - Juridico- Pro'ff.ssmnal N/A X Se debe actualizar todos los procedlmlent'o-s e mstrucl.l\f'os del SGD, de segin
iotmas archivisticas dal AGN. de Gestion el Acuerdo 001 de 2024. entre ellos la politica de Gestion Documental.
documental
‘ B A _ ] P Secretario General y Todas las areas de la empresa, deben organizar sus archivos de gestion,
Gestionar la organizacion y depuracion de los expedientes del archivo de gestion en Jutdize: Prafesional Presupuesto aplicando las normas archivisticas vigentes. Se requiere de personal idéneo
todas las areas, de acuerdo al tiempo de retencién y disposicion final establecido en las| Enero - Diciembre - HAIdIch: ro_?smna asignado para OoB7 X en Gestion Documental que pueda apoyar a las areas para realizar la
TRD. it e lion capacitacion organizacion y conservacion de los documentos o expedientes generados en
decumental > S it
cada vigencia fiscal. Capacitacion para todos los gestores documentales.
Entre los medios electronicos con los que cuenta la empresa esta la
; socializacién y aplicacion del software de Gestion Documental-Orfeo, La
Seas o Swmenny aplicacion correcta de las TRD en medio electrénico, la utilizacién de la
Sensibilizar el uso de los diferentes medios electronicos con los que cuenta la empresa. e B sl Juridico- Profesional N/A X p'd 4 K | leetidnico netitcicnal Socisl o ICacitn d
La aplicacisn de las TRD electrnicas. Sensibillzacién de la politica “cero papel” nero - Diciembre de Gestion unidad K, y el correo electrénico institucional. Social izacion y aplicacién de
ARCmental estos medios que debe ir acompafiada de la ejecucidn del Plan de|

Capacitacion que se solicitd para la vigencia 2025 a la Subgerencia
Administrativa-Talento Humano.
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ACTIVIDAD FECHA EJECUCION| RESPONSABLE VALOR ** ESTRATEGICO OPERATIVO PLAN DE TRABAJO 2025
En gestién documental se cuenta con un Técnico | para ventanilla Gnica y un
Coordinador de Gestion Documental, encargado de distribuir los documentos|
radicados en ventanilla Gnica a las diferentes areas de la empresa y de
1. GESTION ADMINISTRATIVA ( Realizar los buscar algun documenthqs o expediente que se requiera del archivo ce:ntral y
: . : . la profesional de Gestion Documental. No se cuenta con personal idéneo
tramites pertinentes para la ejecucién de los ; : i
& suficiente para atender las necesidades del proceso de gestion documental-
procesos del Programa de Gestion Documental- : Presupuesto ¥ ! : 2 :
PGD. (Necesidad latente de | : i _ | Secretario General y o PGD. Se debe solicitar por escrito a la Subgerencia Administrativa y al
i personal para ejecutar| Enero - Diciembre S solicitado por OB7 X . S i % i #
g ; Juridico i ; Comité Institucional de Gestion y Desemperio de la Gerencia, la necesidad de
las actividades en el area de Gestiébn Documental Administrativo ; : fi }
2 3 ; . perscnal para el area, para atender las diferentes actividades que tiene cada
(Archivo de Gestidn, Archivo central y ventanilla < : o
anica) proceso de Gestion Documental, el cual esta integrado por (Planeacion
Técnica, Produccién Documental, Gestion y Tramite de documentos,
Organizacién Documental, Transferencias Documentales, Disposicion Finall
de los Documentos, Valoracion Documental, Conservacion y Preservacion de
Documentos, Politica de Gestion Documental etc. Acuerdo 001 de 2024).
En gestién documental se cuenta con un Técnico | para ventanilla Gnica y un
5 o Coordinador de Gestion Documental, encargado de distribuir los documentos
QEjecutaré actividades con la radicados en ventanilla Gnica a las diferentes areas de la empresa y dej
aprobacion del Comiteé buscar algin documentos o expediente que se requiera del archivo central y
Institucional de Gestion vy fEZcLL‘?cT;A ELCI)N‘aDnE L:;Z giizgregoiﬂﬂfrn?\l; Secretario General y la profesicnal de Gestion Documental. No se cuenta con personal idéneo para
Desempefio establecidas en_el co]n jia rocesoz del PGD Idl SIC) {’Se e uizre Eharasticinbras Juridico- Subgerente N/A X atender las necesidades del proceso de gestjon documental-PGD. Se debe|
Acuerdo 001 de 2024, para el pa sclw:nal A tern: de et o r:ental Administrativa-Talento solicitar a la Subgerencia Administrativa y al Comité Institucional de Gestién
cumplimiento de la normas de ar‘;eer'ecuta:' lot et It !a?lea:ias - :] area) Humano y Desempefio de Gerencia, las necesidades que se tienen en el area para
Gestion Documental y la|”2 2@ H atender las diferentes actividades del proceso de Gestion Documental,
implementacién del Sistema Se trabajara en conjunto con la Subgerencia de Planeacion y Sistemas de|
Integrado de Conservacion-SIC, Gestion para en conjunto trabajar el proceso de Gestion Documental que
iniciande con las actividades permitan cumplir con los planes estratégicos de la empresa.
prioritarias especificas de
acuerdo al diagnéstico de
archivos realizado en el 2020,
como son:
Se debe seguir insistiendo en trabajar coordinadamente con la Subgerencia
de Planeacion y Sistemas de Gestion, especialmente en la actualizacion de
3. PRODUCCION DOCUMENTAL (establecer Secretario General y todos los procedimientos g mslruchvo§ de cada upo de los Procesos de la
: R i % empresa, con el fin de fusionar las series y subseries contenidas en la TRD
controles para la simplificaciéon de documentos Juridico- Profesional : : i - ;
] ; : § <7 y las funciones establecidas en los procedimientos. La interaccion de los dos
innecesarios, trabajar en conjunto con SIGILV, 5 de Gestion ; o sho
e Enero - Diciembre Sistemas de Gestibn permitiran hacer el buen uso del papel. Con la
para la actualizacion de los Manuales, documental- N/A X ; 2 %
i g 5 4 2025 implementaciéon del software de Gestion Documental ORFEO, se busca
procedimientos e instructives; socializar el uso Subgerencia de gl : ;
L S s 5 i minimizar el uso del papel y tener una respuesta efectiva a las necesidades
exclusivo del correo institucional para la ejecucién Planeacion y

de la empresa relacionada con la ejecucion de los procesos dentro de los
términos de tiempo establecidos y la aplicacion de las TRD electronicas. Todo
esto permite mejorar el sistema de conservacion y preservacion a largo plazo
de los documentos o expedientes.
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ACTIVIDAD FECHA EJECUCION| RESPONSABLE VALOR ** ESTRATEGICO OPERATIVO PLAN DE TRABAJO 2025
Continuar con la intervencion para la actualizacién y elaboracion de las
4 GESTION DOCUMENTAL ¥ A Tablas de Valorgmén Documental-Tyl?. se adelantd 'en el afio 202{ a 1rav-'és
. - de la contratacion con una firma idonea, con el ajuste de los inventarios,
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS (Gestionar la de Gestion y ; o
. o documentales, se elabord el plan de trabajo, el diagnostico del fondo
SERIRKRRTIED, 08 I “ERDIIN @k Sloeckn e acumulado la reconstruccion de la memoria histérica de la ILV
Documental-TVD, del Fondo Acumulado del| Enero - Diciembre Gestores 355.000.000,00 oB7 X I 2 = 4 5 ; !
ATeRIve Cenlial vl revislE rivalidacit D tale identificacion de estructura organiza por periodos de acuerdo a la
rtwod | C y. aD ::n Y ct ?v:' ?:'o:_ e Poc;:rn» Ids‘ informacion a intervenir del fondo acumulado del afio 1945 al 2005. Para
ga be 3 o %nsle{? I ambllatb et sy G tfg e.gona 61 | continuar con la actualizacién y elaboracién de las TVD, se debe contratar o
RoETRACIECE Ry G continuar con la firma idénea en esta labor hasta contar con la evaluacion
técnica y convalidacién del Consejo Departamental de Archivos.
Ejecutar actividades con la Se indispensable el acompaﬁamfen;o en todas las areas para organizar los
aprobacion del Comité 5 ORGANIZACION DOCUMENTAL -Organizar arch{vos de Gestidn que est#n'pendlenies desde el afio 2018 al 2024, Se
. 55 2 R <L requiere contratar una firma idénea, que ayude a cada area con esta labor y
Institucional de Gestién y |Expedientes ( Orden original, Foliacién, By o Gestores : ; 8
- 2 Ry x : : ._'|Enero - Diciembre N/A X que podamos aplicar las normas de conservacion y preservacion de los
Desempefio establecidas en el ]descripcion, rotulacién, elaboracién de inventario, Documentales A 4 2 .
; i archives. También de capacitar a todos los gestores documentales de la
Acuerdo 001 de 2024, parael [todo en archivos de gestion) : ; ; i
o empresa Yy de fidelizar la labor de archivo en cada ejecucion o tarea que se
cumplimiento de la normas de ralice
Gestion Documental y la {
implementacion del Sistema
Integrado de Conservacién-SIC,
iniciando con las actividades
prioritarias especificas de
acuerdo al diagnostico de Se requiere para cumplir con este proceso, la contratacion con una firma
archivos realizado en el 2020, idonea para la organizacién de los archivos de gestion y del Archivo Central,
COMmo Son: que permita una vez, se cuente con la convalidacion de las TRD y TVD,
6 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES (Se : realizar las transferencias primarias ( pasar los archivo de gestion al archivo
s = Gerencia General- ] . s 0
requiere la aprobacién del presupuesto para la 3 Presupuesto central que ya cumplieron su tiempo de retencion segin TRD) v las
y : ol i s Secretario General y 5 ? ! - ol s
vigencia 2025, de la ampliaciéon del Archivo Central|Enero - Diciembre s A tta solicitade por OB7 X transferencias secundarias ( pasar del archivo central al histérico los archivos
para dar cumplimiento a la norma relacionado con Adrlniniz;rativge = Administrativo que cumplieron su tiempo de retencion y de acuerdo a la disposicion final que
las transferencias documentales) establezca las TVD). Para el cumplimiento de este requisito, se necesita
ampliar la infraestructura del Archivo Central o realizar la construccion de una
nueva bodega que cumpla las especificaciones técnicas para la conservacion
y preservacion de los archivos en la empresa.
7 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL . _— o
- : : : El afio pasado fue aplazada la obra de ampliacién o construccién de una
(Gestionar en conjunto con la subgerencia Gerencia General - 2 - i :
et n - S alcias Coharales: i srrallacsn Secretarlo G | Presupuesto bodega para el archivo central de la empresa, se solicitarad para la vigencia
X s pllacion) e ero - diciembre BeIStmre LESIa LY/ | solictado por OB7 X 2025, iniciar nuevamente con la cotizacion y proyecto de la ampliacion del

de la infraestructura del Archivo Central para la
aplicacion de las transferencias documentales
primarias y secundarias como lo establece la Ley)

Juridico- Subgerente
Administrativo

Administrativo

area de archivo central o la construccion de una nueva bodega con las
especificaciones técnica que exige el acuerde 001 de 2024 del AGN.
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792} ANO 2025
ACTIVIDAD FECHA EJECUCION| RESPONSABLE VALOR ** ESTRATEGICO OPERATIVO
8 GESTION DE DOCUMENTOS Jse?é?ta”‘;c’f“‘?m' ‘;
ELECTRONICOS (Implementar un sistema de Ll :c_ rofesional - pesupuesto
gestion de documentos electrénicos de archivo-| Enero - diciembre docurrfe{:t::-hjgfe de solicitado por OB7 X
|SGDEA.) adecuacién del software de gestion Sisternas de Administrativo
documental. . Informacién
9 DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS
(Adecuar espacios para la conservacion de los
expedientes en el archivos central para cumplir
i con las transferencias documentales) (Se requiere S oranin el
Ejecutar actividades conla  |de adecuacion de la infraestructura actual para la Serateri Ganacal Presupuesto
aprobacion del Comité conservacion de los archivos de gestion y del| enerc - diciembre Juri;?co-ngub erentz solicitado por oB7 X
Institucional de Gestion y archivo central e histérico. Por Ley debemos Administragﬁvo Administrativo
Desempefio establecidas en el {aplicar el Sistema Integrados de Conservacion-
Acuerdo 001 de 2024, parael [SIC., el cual esta conformado por el Plan de
cumplimiento de la normas de [Conservacion Documental y el Plan de
Gestion Documental y la rPresentacién Digital a Largo Plazo.
implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion-SIC,
iniciando con las actividades |, coNSERVACION Y PRESERVACION Secretario General y
prioritarias especificas de 550 MENTAL (Adecuar condiciones locativas Juridico- Profesional
acuerdo al diagnéstico de depésitos de archivo, continuar con el plan de e 2 de Salud y Seguridad el
archivos realizado en 2020, como },tiyidades para elaborar el plan de Conservacion g Dicniig en el trabajo- solichadn pot il % del
son: Documental y el Plan de Preservaciéon Digital a subgerencia HAminsatio
largo Plazo.) administrativa
Secretario General y
Juridico- Profesional
11.C [NF{I)?;\ESTRUCTURA CONSERVACION DE de Gestion Presupussto
ARCHIVOS (Infraestructura, limpieza, o documental - Grupo 3t
desinfeccion, iluminacion, ventilacién, humedad y Enero - Diciembre - de apoyo de archivo SOI'C.'l.ado Por QRY X
temperatura) central-Subgerencia il
Administrativa-
Servicios Generales

Te Teaizo 1@ implementacion, socalizacion y capaciacion a 1odos 10s|
gestores documentales de la empresa, del nuevo software de gestion
documental-Orfeo, el cual esta en produccion desde el 2 de enero de 2025,
Software que va ha permitir a la empresa, minimizar el uso de papel, atender|
las PQRS dentro de los tiempos establecidos y dar aplicabilidad a las TRD
tanto fisicas como electrénicas, Hay que fidelizar el uso del software para
alcanzar los obietivos -

En razén a que fue aplazada la obra de ampliacion o construccion de una
bodega para el archivo central de la empresa, se espera que para la vigencia]
2025, se cuente con el presupuesto para iniciar nuevamente con la cotizacion
y proyecto de la ampliacion del drea de archivo central o la construccion de
una nueva bodega con las especificaciones técnica que exige el acuerdo 001
de 2024 del AGN. Ampliacion que permitiria realizar las transferencia
primarias y secundarias y dar aplicacion a los tiempes de conservacion
establecidos en las TRD.

Para los planes de conservacion y preservacion digital a largo plazo de los
documentos, que hacen parte del Sistema Integrado de Conservacion-SIC, se
requiere de la ejecucidon de las actividades anteriores y de contar con
personal en el drea de gestion documental que garanticen el fortalecimiento
proceso y el desarrollo e implementacion de estos planes en
cumplimiento de las normas de archivo. Planes que estan dentro de los
Planes institucionales de la empresa y que son vigilados por la Contraloria
para su cumplimiento.

La Subgerencia Administrativa a través de Servicios Generales, elaboré el
cronograma de limpieza y desinfeccion del Archive Central y el control de
roedores para la vigencia 2024. Labor realizada por la empresa contratista del
aseo. El aseo del Archivo Central lo realizan 2 dias a la semana y la
desinfeccion y control de roedores una vez al mes.

Nota: Las Actividades aqui planteadas deben clasific

n de Rentabiligad

0OB4 Sati¥facdion al cliente

atégica ( se debe sel

e, si son de apoyo o apuntan a algunos de los objetivos estratégicos:

cionar un objetivo estratégico de la lista desplegable) u Operativa ( se marca con una X)

OB5 Nivel de aceptacion de la Empresa
0B6 Seguridad del Producto
OB7 Capacidad Gerencial y Administrativa

0B8 Competencia Laboral

Aprobo:
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iversitaria 1\V-Gestién Documental




