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INTRODUCCION

Los archivos en sus mas remotos origenes surgieron con el propésito de dejar testimonio
de las actuaciones de los ciudadanos, y a la vez, para servir de apoyo en la realizacion y
seguimiento de las actividades de las entidades. Con el tiempo, los archivos se han
convertido, para cualquier organizacion que desee obtener ventajas competitivas, o
simplemente realizar sus actividades de manera eficiente, eficaz y efectiva, un insumo de
vital importancia.

Por otra parte, el cambio de tecnologias y el crecimiento en el uso de herramientas que
permitan la creacion descontrolada de informacién ha impactado considerablemente la
forma en la que se produce informacién, generando con ello pérdida indiscriminada de
documentacién por desconocimiento y falta de instrumentos que faciliten la clasificacion,
ordenacién, descripcion y recuperacion de los documentos.

En la era del conocimiento, la informacién es un activo sensible y fundamental para generar
ventaja competitiva, su correcta administracién facilitara a las organizaciones tanto publicas
como privadas generar mayor valor en sus procesos Yy prestar un servicio mas eficiente
generando con ello rentabilidad econdmica y social, logrando a su vez mejorar las
condiciones medioambientales.

Por esto, frente a la necesidad de garantizar la adecuada conservacién del acervo
documental y el interés de la entidad por asegurar la integridad de los mismos; se decide
realizar un estudio documental general para los Archivos de la Empresa: INDUSTRIA DE
LICORES DEL VALLE del Corregimiento de Palmaseca Km. 2 via Rozo Valle del Cauca, el
cual expone los diferentes problemas que en materia archivistica posee, con la finalidad de
dar sugerencias normativas y algunas soluciones técnicas para mejorar notablemente la
organizacioén y eficiencia administrativa de la institucion, asi como dar cumplimiento a la
normatividad establecida en materia de gestion documental.
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METODOLOGIA

Se realizé un estudio descriptivo de caracter cualitativo y cuantitativo, evidenciando
variables de caracter normativo y procedimental, para lo cual se utilizaron instrumentos
como la observacion, la revisién documental y entrevista a funcionarios de la entidad.

El diagndéstico inicié con una primera fase, el cual consistié en la Contextualizacion de la
Organizacién donde se logra identificar la estructura organizacional de la INDUSTRIA DE
LICORES DE VALLE, sus funciones, procesos y politica de calidad. Durante la segunda
fase se realizo visita de campo los dias 10, 11, 12, 16, 17 y 22 de noviembre del presente
afio, donde se revisaron aspectos como condiciones medioambientales, de seguridad,
locativas, unidades de conservacion, valoracion archivistica, disposicion final y demas que
pudieran dar un parametro que permitiera conocer el estado actual en materia de
Archivistica de la compaiiia.

Teniendo en cuenta que el Archivo General de la Nacion es el ente encargado y cabeza
del Sistema Nacional de Archivos de Colombia, se toma como referencia base para
determinar el cumplimiento en materia normativa de la Ley 594 del 2000, Acuerdo 049 de
2000, Acuerdo 050 del 2000, Acuerdo 060 de 2001, Acuerdos 039 y 042 de 2002, Acuerdo
002 de 2004, Acuerdo 004 de 2013, Acuerdo 005 de 2013, Acuerdo 003 de 2015, Acuerdo
04 de 2019, Resolucion 128 de 2010, Circular 004 de 2003, Circular 004 de 2010, la
Circular 003 de 2015, Norma Técnica Colombiana NTC 5029 y NTC 5921.

Po otra parte, mediante de una entrevista informal se ahondo con los funcionarios en el
uso de herramientas tecnolégicas e instrumentos archivisticos para la clasificacion,
ordenacion y descripcién de los documentos, identificando cuales de los instrumentos
establecidos en el Decreto 1080 de 2015 ha elaborado la institucion.

Finalmente, se procedié a medir el archivo fisico para conocer el volumen total de
documentos que contiene la informacion en este soporte en el Archivo de Gestion, Archivo
Central e Histérico.

OBJETIVO

Conocer el estado actual en materia Archivistica de la INDUSTRIA DE LICORES DEL
VALLE, con el fin de identificar entre otros aspectos; cumplimiento de normatividad,
Instrumentos Archivisticos empleados, condiciones del acervo documental, volumen de
documentos producidos y almacenados, sistema de clasificacion y ordenacion, condiciones
medioambientes, de seguridad y posibles riesgos.

ALCANCE
Todos los documentos producidos por la INDUSTRIA DE LICORES DEL VALLE del

Corregimiento de Rozo, en aras del cumplimiento de sus funciones, independientemente
el soporte de origen.
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RESULTADO DEL DIAGNOSTICO

Grafico 1. Nivel de cumplimiento
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En la grafica evidenciamos el nivel de cumplimiento en cada una de las Fases del Sistema
de Gestidn Documental que establece el Decreto 2609 de 2012, derogado e incluido en el
Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015 del sector cultura, expedido por el Ministerio
de Cultura de Colombia.

A destacar, se encontré un nivel de cumplimiento del 100% de la Gestién Administrativa,
aspecto fundamental para el disefio de un Sistema de Gestion Documental. Es importante
reconocer los esfuerzos que se han hecho para conservar los archivos, tales como
implementaciéon de Ventanilla Unica, apoyado con el software PROCESS MAKER,
elaboracion de Instrumentos Archivisticos, implementacion de POWER FILE, software
especializado en la eficiente administracion de la informacion, basado en el concepto
“oficina cero papel’, de acuerdo al modelo de SGDEA - Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo.

Adicionalmente, la INDUSTRIA DE LICORES DEL VALLE en octubre de 2021 renovo su
certificacion ISO 9001:2015, toda la documentacion del sistema se puede consultar en la
red interna “Comun (K)".

Por otra parte, un aspecto un poco preocupante es la falta de procesos que garanticen las
transferencias documentales, ya que al no realizar continuamente estos movimientos, la
informacion se esta represando en cada oficina productora generando actividades no
armonizadas y sin ningun mapa de ruta que permita alcanzar objetivos concretos,
generando en muchas ocasiones mal inversion de recursos en este rubro.
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A continuacion, se detalla los aspectos a destacar y mejorar por cada fase de la Gestién
Documental.

1. GESTION ADMINISTRATIVA

Estructura Organizacional

La INDUSTRIA DE LICORES DEL VALLE en su estructura organizacional determina los
cargos Y las plazas requeridas para llevar a cabo los esfuerzos de su operacion; aunque
falta aprobacion del acto administrativo de creacion de las dependencias, ultima
actualizacion 29 de mayo 2020.

Grafico 2. Estructura organizacional
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Mapa de Procesos

De acuerdo al Manual del SIGILV de 2018 en el Mapa General de Procesos, se determinan
los procesos necesarios para el mantenimiento y la mejora continua del Sistema Integrado
de Gestion de la ILV. Se han establecido cuatro tipos de Procesos: Estratégicos,
Misionales, de Apoyo, y de Seguimiento y Control.

En la estructura del Mapa de procesos se puede observar la aplicaciéon del ciclo P-H-V-A
en el Sistema Integrado de Gestién - SIGILV (P: Planear, H: Hacer, V: Verificar, A: Actuar).

Procesos Estratégicos: son aquellos que establecen las politicas, normas, estrategias,
fijacion de objetivos, comunicacion y la gestion del sistema integrado de calidad:

o Gestion Estratégica (P, V, A)
o Gestion del Sistema Integrado (P, V, A)
o Gestion de la Comunicacién Publica (P)

Procesos de Misionales: son los que interactuan directamente con los requisitos del
producto y de las partes interesadas, y proporcionan el resultado previsto por la entidad en
el cumplimiento de su razon de ser:

Gestién Comercial y Mercadeo (P,V, A)
Gestion de Produccion (H, V, A)
Gestion Calidad del Producto (V)
Gestion Logistica (H,V, A)

O O O O

Procesos de Apoyo: son aquellos que proveen las herramientas necesarias para el buen
desarrollo de los procesos estratégicos, misionales y de evaluacion:

Gestion de los Recursos Financieros. (P)

Gestion Juridica (P, V,A)

Gestion de Adquisiciones y Suministros. (H, V, A)

Gestion de Talento Humano (P, V, A)

Gestidn Mantenimiento y Control de Equipos. (H, V, A)

Gestion Tecnologica (P, V, A)

Gestion Documental (H,V, A)

Gestion de la Infraestructura Fisica. (P, V, A)

Gestion del Sistema de seguridad y Salud en el trabajo (P, V, A)
Gestion del Sistema Ambiental (P, V, A)

O O 0O OO OO O OO0

Procesos de Evaluacién: Son aquellos necesarios para medir y recopilar datos para el
analisis del desempeno y la mejora de la eficacia y la eficiencia, y son una parte integral
de los procesos estratégicos, de apoyo y los misionales.

o Gestion de Control Interno (V)



Grafico 3. Mapa de Procesos.
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control y administracion de la documentacion la INDUSTRIA DE LICORES DEL
cuenta con:

Proceso Gestion Documental

Caracterizacion de la Gestion Documental “GDDD-001-08"
Politica de Gestion Documental “GGD-003-00"
Procedimientos Documentales

Tablas de Retencion Documental

Tablas de Valoraciéon Documental

Cuadros de Clasificacion Documental

Ventanilla Unica

Software de gestién documental

Software de administracion de correspondencia

Aspectos a Destacar:

>

Administrativamente LA INDUSTRIA DE LICORES DEL VALLE cumple con una
estructura organizacional conformada, mapa de procesos debidamente aprobado,
roles, responsabilidades, caracterizaciones de proceso y procedimientos
relacionados segun aplique, lo que permite tener claridad en las actividades y
tramites que se realizan.
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» La organizacion ha declarado su mision: “Contribuir al mejoramiento de la calidad
de vida de los Vallecaucanos generando maximos recursos financieros al
Departamento del Valle del Cauca, que permitan el desarrollo de adecuados
programas de salud, educacion y recreacion; entregando oportunamente a sus
consumidores, distribuidores y mayoristas, productos con la variedad y calidad que
proporcionen las mejores sensaciones de alegria y felicidad en los consumidores.”.

» La organizacion ha declarado su vision: “Permanecer en la mente de los
integrantes de los grupos de interés (Consumidores, Distribuidores, Mayoristas,
Minoristas, Grandes Superficies, Gobernaciéon del Valle del Cauca, Alcaldias,
Comerciantes y comunidad en general); como una empresa responsable, rentable
y competitiva, que suministra productos de buena calidad y bienestar a la
comunidad Vallecaucana.”.

» La organizacién ha definido objetivos institucionales y de calidad:

1.  Generar margenes de rentabilidad para un desempefio financiero que permita
la permanencia y consolidacion en el mercado.

2. Incrementar en 248 mil millones de pesos las transferencias al Departamento
durante el periodo de gobierno 2020-2023.

3. Incrementar a 22 millones de unidades las botellas de 750 m, rendidas
durante el periodo de gobierno.

4. Aumentar la satisfaccioén del cliente en un 95% al 2023

5. Mejorar el nivel de aceptacion de la empresa y de marca dentro de la
comunidad Vallecaucana.

6. Fortalecer permanentemente los mecanismos de sequridad de los productos.

7. Fortalecer y promover en la industria la capacidad gerencial, administrativa,
financiera y el desemperio institucional, mediante la mejora continua del
Sistema Integrado de Gestion (SIGILV).

8. Mejorar el nivel de competencia del personal.

» La organizacion ha declarado su politica de calidad.

“La INDUSTRIA DE LICORES DEL VALLE se compromete a contribuir al
mejoramiento de la calidad de vida de los Vallecaucanos generando los maximos
recursos financieros al Departamento del Valle del Cauca; produciendo,
comercializando y brindando variedad de productos de excelente calidad que
satisfagan las necesidades y expectativas de nuestros clientes, mediante un
Sistema Integrado de Gestion eficaz y en continuo mejoramiento.

Mantenemos procesos administrativos y productivos eficaces con el compromiso
de funcionarios competentes, procurando convertirla en una empresa responsable,
rentable y competitiva que suministra productos de excelente calidad y bienestar a
la comunidad Vallecaucana.”.
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2. PLANEACION DE LA GESTION DOCUMENTAL

“Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracién de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional
y técnico. Comprende la creacién y disefio de formas, formularios y documentos, analisis
de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental”. Literal
a. Articulo 2.8.2.5.9. Decreto 1080 de 2015.

La Planeacion es un proceso vital dentro de cualquier proceso o Sistema. La Gestidon
Documental debe tener un enfoque estratégico y una mirada critica, en donde la Alta
direccién se comprometa con la preservacion, disponibilidad, acceso y futura consulta de
la informacién, asi como de la conservacion del patrimonio documental, para ello se
recomienda aplicar la metodologia PHVA — Planear, Hacer, verificar y Actuar con el fin de
disefar y hacer seguimiento a planes que permitan asumir los controles necesarios para
la administracion de la informacion.

Aspectos a Destacar:

> La entidad cuenta con la Politica de Gestion Documental “GGD-003-00", documento
elaborado y aprobado en el Comité Interno de Archivo acta No. 2 del 26 de octubre
de 2019.

» Aungque no cuentan con un Reglamento Interno de Archivo, han elaborado
diferentes procedimientos individuales.

» La entidad ha decidido elaborar un Diagnostico Integral de Archivo, a través de un
proveedor de servicios de Gestidon Documental, con el fin de conocer e Identificar
las condiciones en las que se encuentran los archivos, para identificar deficiencias,
oportunidades de manejo y formular estrategias de mejoramiento o mantenimiento
de dichas condiciones. El cual se realizo durante el mes de noviembre de 2021.

» Matriz de riesgo de Gestion Documental. Durante la visita de campo se informé
sobre un hallazgo en el riesgo: Gestion Documental inadecuada. La profesional
encargada se encuentra ejecutando el plan de accion.

Grafico 4. Matriz de riesgo.
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administracion de los documentos, entre los cuales se encuentra:

MATRIZ DE DOCUMENTOS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

INSTRUMENTOS  [IDENTIFICACION NOMBRE
] CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION
CARACTERIZACION | GDDD-001-08 |~ - ooy
MAPA GGD-006-10 |MPA DE PROCESOS
PROCEDIMIENTO | ADP-017-02 |PROCEDIMIENTO CORRESPONDENIA DE ENTRADA
PROCEDIMIENTO CORRESPONDENIA INTERNA
PROCEDIMIENTO |  ADP-018-01 | oco iy
PROCEDIMIENTO DE CONSULTA Y PRESTAMO DE
PROCEDIMIENTO | ADP-019-02 | o o
PROCEDIMIENTO | ADP-020-00 [PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
PROCEDIMIENTO DE LAS TABLAS DE RETENCION
PROCEDIMIENTO | SGPR-023-00 | i ohon o
PROCEDIMIENTO PLANEACION DE LA GESTION
PROCEDIMIENTO | SGPR-001-00 | o’ ono
PROCEDIMIENTO | SGPR-002-00 |PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS
MANUAL SGMA-001-00 |MANUAL DE PRODUCCION DOCUMENTAL
INSTRUCTIVO PARA LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS Y
INSTRUCTIVO SGIN-002-00 |5 ion a8 De ARCHIVOS
INSTRUCTIVO GDIN-003-00 |TABLAS DE CONTROL DE ACCESO PARA DOCUMENTOS
PROGRAMA SGPG-001-00 |PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD
PLAN $SGG-001  |PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO -PINAR
MODELO MODELO DE REQUISITO PARA LA GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO -SGDEA
POLITICA GGD-003-00 |POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL APROBADAS POR
EL COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPERO -
TRD ADR-045-02 | £\ REVISION DE AJUSTES PARA CONVALIDAR ANTE EL
CONSEJO DEPTAL DE ARCHIVOS- GOBERNACION
cco CUADRO DE CLASIFICAION DOCUMENTAL
BANCO BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES

TERMINOLOGICO

DOCUMENTALES

» La entidad cuenta con el Plan Institucional de Archivos (PINAR), que al dia de hoy

se encuentra pendiente por actualizar.

» Los indicadores del area se encuentran consignados en la caracterizacion del

proceso de Gestidon Documental.

11
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Aspectos a Mejorar:

» Crear Reglamento Interno de Archivo, para brindar lineamientos y pautas que
deben ser tenidas en cuenta por todos los funcionarios y servidores de la compafiia,
en el desarrollo de las actividades de Planeacion, Produccién, Gestion y Tramite,
Organizacién, Transferencias, Preservacion a Largo Plazo, Disposicion Final y
Valoracién, en procura de dar cumplimiento a los requisitos legales y normativos
relacionados con la Gestién Documental.

3. PRODUCCION DOCUMENTAL

“Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o ingreso,
formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actua y los
resultados esperados”. Literal b. Articulo 2.8.2.5.9. Decreto 1080 de 2015.

Esta parte del proceso permite identificar el disefio de procedimientos, controles y
estrategias para una correcta produccién documental, es decir, establecer la metodologia
que permita la estandarizacion de los documentos generados y administrados por la
INDUSTRIA DE LICORES DEL VALLE. En este aspecto la compafia muestra 100% de
cumplimiento.

Aspectos a Destacar:

» La compania dentro del Sistema de Gestion de Calidad tiene establecido el
documento SGMA-001-00 “Manual de Produccion Documental” que permite
desarrollar, mantener y controlar los documentos internos y externos, ademas
cuenta con modelos para la elaboracién de cada tipo de documento.

» La organizacion tiene definidos flujos de recepcion y tramite de documentos fisicos
y electronicos a través de PROCESSMAKER, sistema de informacién que contiene
modulo de ventanilla unica.

» En cuanto a las comunicaciones oficiales cada afo inicia el consecutivo con 4
digitos, de la siguiente manera: cédigo del area (4 digitos) - numero de identificacion
de entrada o salida (un solo digito 1: lo que entra o 2 para lo que sale) + cdodigo
consecutivo de 8 digitos (cada afo inicia en 00000001). Ejemplo: 3000-2-00001843

Aspectos a Mejorar:
» Establecer controles para la simplificacidon del papeleo innecesario, la duplicidad,
conservacion de documentos innecesarios y cantidad de copias realizadas, que se

traduce en un ahorro considerable de dinero, esfuerzo y recursos que favorecen a
la compania.

4. GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Permite identificar la aplicacién de protocolos y procedimientos para la gestion de la
informacion y su correcta administracion. En este capitulo se analizaron los Archivos de
Ventanilla Unica, Archivo de Gestion, Central e Histérico.
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4.1. Ventanilla Unica
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LIDER EN GESTION DOCUMENTAL

LA INDUSTRIA DE LICORES DEL VALLE cuenta con Ventanilla Unica, la cual es una
unidad de correspondencia que gestiona, de manera centralizada los servicios de
recepcién, radicacion, relacion y distribucion de correspondencia externa de la oficina
principal en Rozo - Palmira y se apoya en el Software de Gestion Documental
“ProcessMaker”, el cual asigna un numero consecutivo Unico a la correspondencia externa
recibida, dejando constancia de la fecha y hora de recibido con el propdsito de oficializar su

tramite.

4.2. Archivo de Gestion

La INDUSTRIA DE LICORES DE VALLE en su estructura organico — funcional ha
centralizado sus documentos en el archivo central de la entidad y en sus respectivas

dependencias de origen y/o gestion, ubicados en la siguiente direccion

Dependencia: |Oficinas Administrativas y Planta de Produccién

Direccién: Kilometro 2 via Rozo

Barrio: Corregimiento Palmaseca - Palmira Valle del Cauca

Vias de Acceso: |Via Rozo - Palmira

Peaje Estambul Q
co

Distribuidora
la constelacién

Galicia

O palmaseca
’INDUSTRIA DE
Britania LICORES DEL VALLE
)i Las Palmeras
;M
ey
& El Faro

Aspectos a Destacar:

» Elaboracion de Cuadros de Clasificacion Documental, los cuales reflejan la

jerarquizacion dada a la documentacion producida por la INDUSTRIA DE LICORES
DEL VALLE en la cual se registran las series y subseries documentales con su
respectiva codificacion, a su vez las agrupa segun las unidades productoras o

departamentos.

» Elaboracion y aplicacién de Tablas de Retencién Documental - TRD. Aprobadas

internamente por Comité Institucional de Gestién y Desempeno del 26 de enero de
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2021, acta 001. Se presentaron para convalidacion, pero el Consejo Departamental
de Archivos solicita realizar ajustes y aprobacién por acto administrativo de la
estructura organico funcional (creacion de dependencias) para nuevamente
presentarlas. Por vencimientos de término (60) dias habiles y en mesa de trabajo
se definio retirarlas e iniciar de nuevo el proceso. Pero, igualmente recomiendan
implementar las TRD sin ser convalidadas.

» Elaboracion y aplicacién de Tablas de Valoracion Documental - TVD.

» El principio de procedencia es tenido en cuenta en la organizacion de los
documentos del archivo desde la etapa de clasificacion, hasta la descripcion de los
mismos, esto significa ubicar correctamente el documento en el Fondo que le
corresponde de acuerdo a la actividad o funcién que lo genera.

» Conformacion e identificacion de expedientes, se logran identificar los expedientes
como resultado de las funciones de las oficinas o unidades productoras.

> La entidad cuenta con el Instructivo de Tablas de Control de Acceso Para
Documentos “GDIN-003-00".

Aspectos a Mejorar:

> Tablas de Retencion Documental

- 5 RSO D, )
| TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045.02
A I | EPENDENCIA; SUBGERENCIA COMERGIAL Y DE MERCADEO Fecha: 04 de enero de 2015,
gt CODIGO DEPENDENCIA: 400 Pagina 1 de §
= SOPORTE | RETENC| EN ANOS | Di: FINAL |
TIPOS DOCUMENTALES
= Lo e o | S [ ] « [w] o s
Sl ™ [acTas 2 [] X X
400 | 02 | 12 | O3 [Actss de comité e eventos y logistica X huw;muummdpﬂdm:wm;_m
- o en ia distibucion de nuestros.
[Chacen marca. Serle con valor secundaria. I iempo de relencién inicia con fa fecha de la
- % del afios fiscal, 12) afics en archivo de gesiin|
- ml’""’“ . 5 ocho (8) afios en archiva central, cumpido este iempo sa transfiers al archivol
Cronograma de trabajo total e medio de digital y fisico, La digializacién
= 9 =3 X reaizada de acuerdo al numeral 5.8 del "Procedimientos de las Tablas da Retencion)
- ADR-023", adopiado por la empresa. Decrelo 1083 de 2015,
[Asignacitn de producio para degustacién Acuerdo 004 da 2015, del AGH. s =
*_|comunicacién oficial X
400 | 02 ™ lactas 2 1 Lx PO
E - = Y - 4t
400 | 02 | 45 do comité de mercades x ! || |pocumento que evidencia las acciones. 5 on
*_|Cuscin X R g, e 1|
7 X e
X
X |

* _|Evertos, Ferins y Patrocinios
" [mpuisadores

— —

EENBE _".‘ 2

de distibucin

e Soporte o formato: indicar frente a cada tipo documental en que en soporte
se encuentra para documentos analogos o en que formato para
documentos electrénicos. Ejemplo:
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SERIE / SUBSERIE SOPgRTE
Tipos documentales FORMATO
CONTRATOS
CONTRATOS DE SUMINISTROS
* Estudio de mercado Papel
Certificado de disponibilidad XML
presupuestal
* Ficha técnica del producto Electrénico
150.5.2 | * Resolucion de apertura del proceso Papel
* Invitacion u oferta a contratar PDF
* Propuestas Papel
* Contrato Papel
* Acta de inicio Papel
* Informes de avance Papel
* Acta de finalizacion Papel

e Los tiempos de retencidon documental se deben asignar a las series y
subseries de acuerdo a como se haya conformado la agrupacion

documental.
Tiempo de Retencidn
SERIE / SUBSERIE Archivo Archivo
Gestion Central
ACTAS
Actas de comité de mercadeo 2 8
ACUERDOS COMERCIALES 2 18

o Para las series y subseries documentales con disposicidn final eliminacion
a las cuales se les asignd reproduccion por otros medios tecnoldgicos,
indicar en qué momento se eliminara la reproduccion.

o Registrar el sustento de la disposicién final asignada a series y subseries

documentales teniendo en cuenta el contenido de los documentos.

e Para las series y subseries documentales con disposicion final seleccion,
indicar el tamarfo de la muestra y el método de seleccion.

Inventario Documental: Se recomienda realizar los inventarios documentales ya
que, en la visita realizada se evidencia que muchas de las oficinas productoras no
lo estan diligenciando. Al momento de realizar el FUID incluir columnas adicionales
para la ubicacién topografica de los expedientes y asi lograr su recuperacion de

una manera mas eficiente.

Los expedientes se deben ordenar de acuerdo al principio de orden original (Ley
594 del 2000) es decir, el orden en que se deben conservar los documentos dentro
de cada carpeta o expediente es ubicarlos de manera consecutiva y de acuerdo
como se dieron las actuaciones administrativas que dieron origen a su produccion.
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» Se debe realizar foliacion de los expedientes, para poder ubicar y localizar de
manera puntual un documento, ademas la foliacion es necesaria para diligenciar
diferentes instrumentos de control (inventarios, formatos de control, de préstamos,
TRD) y de consulta (inventarios, guias, catalogos). Por otra parte, la foliacion es
requisito ineludible para las transferencias documentales ademas de ser un
respaldo técnico y legal de la gestion administrativa.

» Se deben rotular los archivadores, cajas y depositos para identificar las unidades
de almacenamiento con el fin de ubicar y recuperar la documentacion.

5. ORGANIZACION DOCUMENTAL

De acuerdo a visita técnica realizada se analiza el proceso de organizacién documental y
se identifica su aplicacion segun cada una de sus etapas; clasificacion, ordenacion y
descripcion, asi mismo se analiza si cuentan con inventarios documentales, expedientes
rotulados, acceso controlado a la informacion tanto fisica como electronica, entre otros.

Identificacion de los diferentes Archivos de Gestion:
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AREA / Aspectos Relevantes EVIDENCIA FOTOGRAFICA

PRODUCCION LICORES.

Fechas Extremas: 2012 - 2021

Cantidad de cajas X200: 21 cajas,
equivalentes a 5.25 metros lineales.
Cantidad de cajas X300: n/a

Cantidad AZ: 5

Archivadores - Cajoneras: 2 sin
rotulacion. Contienen carpetas tipo yute y
carpeta plastificada verde. Con
aproximadamente 1.91 metros lineales de
archivo.

Estanteria: n/a

Rodantes: n/a

Documentos / Carpetas sueltas: Se
encontraron aproximadamente 16.575
folios sueltos

Expedientes foliados: No

Realiza inventario: No

Estado de las unidades de
conservacion: Las unidades de
conservacion cajas se encuentran en
buen estado, los expedientes, contienen
gancho y abrasivo metalico. Algunos
expedientes presentan sintomas de
biodeterioro.

Aspectos Ambientales: Adecuados
Observaciones: Uno de los depésitos es
utilizado como bodega y almacenan
productos de aseo como detergentes,
alcohol y varsol en medio de los
documentos de archivo.
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QUEJAS Y RECLAMOS.
Respuesta Clientes

Fechas Extremas: 2012 - 2021
Cantidad de cajas X200: n/a

Cantidad de cajas X300: n/a

Cantidad AZ: n/a

Archivadores - Cajoneras: n/a
Estanteria: n/a

Rodantes: n/a

Documentos / Carpetas sueltas: 14
carpetas que albergan aproximadamente
1.500 folios

Expedientes foliados: No

Realiza inventario: No

Estado de las unidades de
conservacion: Las carpetas presentan
dafio fisico, contienen ganchos vy
abrasivos metalico. El rotulo no esta
diligenciado en su totalidad.

Aspectos Ambientales: Adecuados
Observaciones: Se recomienda
organizar internamente los expedientes
bajo el principio de orden original vy
sustituir contenidos metalicos.

| UNIZAD D

I
CoDIGo.

| UNIDAD ADMINISTRATIVA:
| UNIDAD PRODUGTORA:
I

| SeRE: |

| suBsERiE:

ALMACEN.

Fechas Extremas: 2019 - 2021
Cantidad de cajas X200: n/a

Cantidad de cajas X300: n/a

Cantidad AZ: 1. Cuyo contenido es de
aproximadamente 525 folios.
Archivadores - Cajoneras: n/a
Estanteria: n/a

Rodantes: n/a

Documentos / Carpetas sueltas: 2
carpetas que contienen aproximadamente
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473 folios

Expedientes foliados: 1 afio 2019.
Realiza inventario: No

Estado de las unidades de
conservacion: Carpetas tipo yute, se
encuentran en buen estado. Cumplen con
los principios de organizacién, con
ganchos plasticos y sin abrasivos
metalicos.

Aspectos Ambientales: Adecuados
Observaciones: Se recomienda foliar el
expediente con la vigencia
inmediatamente anterior.

PRODUCTO TERMINADO.

Fechas Extremas: 2012 - 2021

Cantidad de cajas X200: 34

Cantidad de cajas X300: n/a

Cantidad AZ: n/a

Archivadores - Cajoneras: 4. Los cuatro
archivadores se encuentran rotulados.
Contienen carpetas tipo yute. Con
aproximadamente 2.4 metros lineales de
archivo.

Estanteria: n/a

Rodantes: n/a

Documentos / Carpetas sueltas: Se
encontraron 2 cajas adicionales que
contienen carpetas con un aproximado
total de 2.175 folios.

Expedientes foliados: Parcialmente
Realiza inventario: No

Estado de las unidades de
conservacion: El estado en general de
las unidades de conservacion es bueno,
algunos expedientes contienen ganchos y
abrasivos metalicos.

Aspectos Ambientales: Adecuados
Observaciones: Se recomienda
organizar internamente los expedientes
bajo el principio de orden original vy
sustituir  contenidos  metalicos. La
asignacion numérica del folio debe
realizarse en la parte superior derecha de
la cara anversa del documento.

19



INNoya

LIDER EN GESTION DOCUMENTAL

BIENESTAR.

Fechas Extremas: 2016 - 2021

Cantidad de cajas X200: 3

Cantidad de cajas X300: n/a

Cantidad AZ: n/a

Archivadores - Cajoneras: 1. EIl
archivador no se encuentran rotulado.
Contienen carpetas tipo yute. Con
aproximadamente 0.39 metros lineales de
archivo.

Estanteria: n/a

Rodantes: n/a

Documentos / Carpetas sueltas: n/a
Expedientes foliados: no

Realiza inventario: No

Estado de las unidades de
conservacion: El estado en general de
las unidades de conservacion es bueno,
algunos expedientes contienen ganchos y
abrasivos metalicos.

Aspectos Ambientales: Adecuados
Observaciones: Se recomienda cambiar
las carpetas yute por las institucionales
con rotulo. Igualmente es importante
realizar la foliacién de cada expediente.

NOMINA.

Fechas Extremas: 1987 - 2021
Cantidad de cajas X200: 57 equivalentes
a 14,25 metros lineales.

Cantidad de cajas X300: n/a

Cantidad AZ: n/a

Archivadores - Cajoneras: n/a
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Estanteria: n/a
Rodantes: 1 archivador rodante de 8
cuerpos que contienen historias laborales
y novedades de ndmina, dispuestas en
folder colgante. Total carpetas 316.
Equivalentes a 59,250 folios
aproximadamente (6,575 ML).
Documentos / Carpetas sueltas: n/a
Expedientes foliados: si

Realiza inventario: si

Estado de las unidades de
conservacion: El estado en general de
las unidades de conservacion es bueno,
los expedientes que se encuentran
almacenados en las cajas X-200
contienen novedades de nodmina
presentan ganchos metalicos hasta el afio
2019. La ordenacion interna refleja el
principio de orden original. Los
expedientes de historia laboral se
conservan en carpetas de cartulina blanca
(Ph neutro) sin abrasivo metalico, no
tienen gancho lagajador y se encuentran
foliados, ademas se diligencia su
respectiva hoja de control.

Aspectos Ambientales: Adecuados
Observaciones: Se recomienda cambiar
los ganchos legajadores metalicos que se
encuentran en los expedientes ya que su
tiempo de retencion es extenso, esto
evitara a futuro la oxidacion del papel.

il ON POCO X3 NFC
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SISTEMAS.

Fechas Extremas: 2012 - 2021

Cantidad de cajas X200: 10

Cantidad de cajas X300: n/a

Cantidad AZ: n/a

Archivadores - Cajoneras: 1. EIl
archivador no se encuentran rotulado.
Contienen carpetas tipo yute. Con
aproximadamente 0.70 metros lineales de
archivo.

Estanteria: n/a

Rodantes: n/a

Documentos / Carpetas sueltas: Se
evidenciaron aproximadamente 2.550
folios sueltos dispuestos sobre el piso.
Expedientes foliados: no

Realiza inventario: No

Estado de las unidades de
conservacion: El estado en general de
las unidades de conservacion es bueno, la
mayoria de los expedientes contienen
ganchos y abrasivos metalicos. Las cajas
no se encuentran rotuladas

Aspectos Ambientales: Adecuados
Observaciones: Se recomienda archivar
la documentacion que se encuentra sobre
el suelo.

B .
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COMPRAS.

Fechas Extremas: 2012 - 2021
Cantidad de cajas X200: 30 en el suelo.
Cantidad de cajas X300: n/a

Cantidad AZ: 25 AZ, vigencias 2020 y
2021. Con aproximadamente 1,63 metros
lineales de archivo.

Archivadores - Cajoneras: 1. Un solo
cuerpo, contiene 20 cajas de archivo X-
200, vigencia 2017-2018.

Estanteria: n/a

Rodantes: 1. Solo dos cuerpos.
Contienen 23 cajas X-200, sin trabajo
archivistico.

Documentos / Carpetas sueltas: Se
evidenciaron 48 carpetas dispuestas
sobre escritorios, equivalentes a 1,08
metros lineales de archivo

Expedientes foliados: Si

Realiza inventario: No

Estado de las unidades de
conservacion: El estado en general de
las unidades de conservacion es bueno, la
mayoria de los expedientes contienen
abrasivos metalicos, se encuentran con
gancho legajador plastico y algunas
rotuladas. Las no cuentan con su
respetivo rotulo.

Aspectos Ambientales: Adecuados
Observaciones: Se recomienda archivar
la documentacion que se encuentra en AZ
y disponer en cajas las carpetas que se
encuentran sobre los escritorios.

| UNIDAD DOCUMENTAL
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DIRECTOR TALENTO HUMANO.

Fechas Extremas: 2015 - 2021 3
Cantidad de cajas X200: 5 en el suelo, ; DIRECTOR
vigencia 2015 a 2019. TALENTO HUMANO
Cantidad de cajas X300: n/a .

Cantidad AZ: n/a

Archivadores - Cajoneras: 1. El cajon
superior contiene carpetas tipo yute
equivalentes a 0,49 metros lineales de
archivo con vigencias 2020 y 2021. Los
demas cajones conservan documentos de
apoyo y papeleria.

Estanteria: n/a

Rodantes: n/a

Documentos / Carpetas sueltas: n/a
Expedientes foliados: Parcialmente
Realiza inventario: No

Estado de las unidades de
conservacion: El estado en general de
las unidades de conservacion es bueno.
La vigencia 2015 a 2019 contienen
carpetas tipo yute, foliadas, con gancho
legajador plastico y sin abrasivo metalico.
La vigencia 2020 y 2021 presentan
carpetas tipo yute, sin foliacidén, con
gancho plastico y algunos expedientes
presentan abrasivos metalicos.

Aspectos Ambientales: Adecuados
Observaciones: disponer en estanterias
o archivadores las cajas que se
encuentran en el suelo, igualmente se
recomienda no marcar las carpetas con
marcador.

| TADICADORES DE caam: o;a:‘
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INVENTARIOS.

Fechas Extremas: 2012 - 2021

Cantidad de cajas X200: n/a

Cantidad de cajas X300: n/a

Cantidad AZ: n/a

Archivadores - Cajoneras: 1. Los 3
primeros cajones contienen carpetas tipo
yute y tomos, equivalentes a 0,93 metros
lineales de archivo. El ultimo cajén esta
dispuesto para la papeleria.

Estanteria: n/a

Rodantes: n/a

Documentos / Carpetas sueltas: n/a
Expedientes foliados: si

Realiza inventario: no

Estado de las unidades de
conservacion: El estado en general de
las unidades de conservacion es bueno.
Los expedientes se encuentran foliados,
tienen gancho legajador plastico y
presentan abrasivos metalicos.

Aspectos Ambientales: Adecuados
Observaciones: n/a
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PRESUPUESTO.

Fechas Extremas: 2015 - 2021

Cantidad de cajas X200: 30 cajas.
Contienen carpetas tipo yute, vigencias
2015 a 2019.

Cantidad de cajas X300: 1 caja. Contiene
carpetas tipo yute, vigencia 2015 — 2016.
Cantidad AZ: n/a

Archivadores - Cajoneras: n/a
Estanteria: n/a

Rodantes: n/a

Documentos / Carpetas sueltas: Se
encontraron  aproximadamente 7,575
folios sueltos equivalentes a 1,01 metros
lineales de archivo.

Expedientes foliados: Parcialmente
Realiza inventario: no

Estado de las unidades de
conservacion: El estado en general de
las unidades de conservacion es bueno.
Algunos expedientes se encuentran
foliados, otros no, tienen gancho legajador
plastico y presentan abrasivos metalicos.
Aspectos Ambientales: Adecuados
Observaciones: Se recomienda
almacenar las carpetas sueltas en cajas, s
asi mismo realizar trabajo archivistico con
los documentos sueltos. Igualmente
rotular las cajas que no presentan rotulo.

UNIDAD DOCUMENTAL

.;J \2‘-\\\\\
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MERCADEO.

Fechas Extremas: 2008 - 2021

Cantidad de cajas X200: n/a

Cantidad de cajas X300: n/a

Cantidad AZ: 3 AZ. Contienen
aproximadamente 1.350 folios,
equivalentes a 0,18 metros lineales.
Vigencias 2019 — 2021 sin organizacion.
Archivadores - Cajoneras: 1. Los 3
primeros cajones contienen carpetas
sueltas equivalentes a 0,71 metros
lineales. Vigencia 2020 — 2021. El cajon 4
contine papeleria.

Estanteria: 3 estanterias que almacenan
46 cajas X-200. Contienen carpetas tipo
yute, vigencias 2008 a 2019.

Rodantes: n/a

Documentos / Carpetas sueltas: n/a
Expedientes foliados: si

Realiza inventario: si

Estado de las unidades de
conservacion: El estado en general de
las unidades de conservacion es bueno.
Los expedientes se encuentran foliados,
tienen gancho legajador plastico y no
presentan abrasivos metalicos.

Aspectos Ambientales: Adecuados
Observaciones: Se recomienda reubicar
las cajas que se encuentran en la bodega
sobre estibas, ya que el techo presenta
filtraciones de agua, al igual que el vértice
de la pared que estda detras de la
estanteria.

1

L1 Jelel
SHOT ON'POCO X3 NFC
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JURIDICO.

Fechas Extremas: 2009 - 2021

Cantidad de cajas X200: 174 cajas, que
contienen carpetas tipo yute. Vigencia
2009 - 2019.

Cantidad de cajas X300: n/a

Cantidad AZ: n/a.

Archivadores - Cajoneras: 6
archivadores que contienen carpetas tipo
yute, cartulina amarilla, plastificada verde,
algunos expedientes se encuentran
foliados y rotulados, algunos presentan
ganchos y abrasivos metdlicos, otros
expedientes evidencian gancho legajador
plastico. Equivalentes a 4,0 metros
lineales.

Estanteria: n/a

Rodantes: 1 archivador rodante de 6
cuerpos dispuestos para carpetas
colgantes. Se encuentran almacenados
45 AZ y carpetas sueltas, que en total
suman 12,54 metros lineales.
Documentos / Carpetas sueltas: Se
evidencia carpetas sueltas equivalentes a
3,7 metros lineales. Vigencia 2021 - 2021
Expedientes foliados: Parcialmente
Realiza inventario: no

Estado de las unidades de
conservacion: El estado en general de
las unidades de conservacion deficiente.
Las unidades de conservacién externa se
encuentran en mal estado debido a
condiciones inadecuadas de
almacenamiento.

Aspectos Ambientales: Adecuados
Observaciones: Se recomienda reubicar
las cajas que se encuentran deterioradas
y en mal estado.
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CONTROL INTERNO.

Fechas Extremas: 2008 - 2021

Cantidad de cajas X200: 3 cajas, que
contienen carpetas plastificadas verdes y
tipo yute, sin foliaciéon, algunas tienen
gancho plastico, otras presentan ganchos
metalicos, los abrasivos metdlicos se
presentan en ambos casos. Vigencia 2008
- 2017.

Cantidad de cajas X300: 2 cajas que
contienen carpetas plastificadas verdes,
sin foliacion, algunas tienen gancho
plastico, otras presentan ganchos
metalicos, los abrasivos metalicos se
presentan en ambos casos. Vigencia 2011
- 2014.

Cantidad AZ: n/a.

Archivadores - Cajoneras: 2
archivadores que contienen carpetas tipo
yute y plastificada verde, algunos
expedientes se encuentran foliados y
rotulados, algunos presentan ganchos y
abrasivos metalicos, otros expedientes
evidencian gancho legajador plastico. El
total aproximado en metros lineales es de
2,52.

Estanteria: n/a

Rodantes: n/a.

Documentos / Carpetas sueltas: n/a
Expedientes foliados: Parcialmente
Realiza inventario: no

Estado de las unidades de
conservacion: El estado en general de
las unidades de conservacion bueno.
Aspectos Ambientales: Adecuados
Observaciones: Se recomienda rotular
los archivadores.
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CONTROL DISCIPLINARIO.

Fechas Extremas: 2012 - 2021
Cantidad de cajas X200: n/a

Cantidad de cajas X300: n/a

Cantidad AZ: n/a.

Archivadores - Cajoneras: 2
archivadores que contienen carpetas tipo
yute y plastificada verde, algunos
expedientes se encuentran foliados y
rotulados, algunos presentan ganchos y
abrasivos metalicos, otros expedientes
evidencian gancho legajador plastico. El
total aproximado en metros lineales es de
3,51.

Estanteria: 1 estanteria de 5 baldas.
Contienen 16 cajas X-200 sin rotular, con
carpetas tipo yute, blanca y de cartulina
amarilla, expedientes sin foliar, con
ganchos y  abrasivos metalicos.
Igualmente se evidencia carpetas sueltas
y AZ equivalentes a 0,69 metros lineales
de archivo.

Rodantes: n/a.

Documentos / Carpetas sueltas: se
evidencio un total de 1,44 metros lineales
de carpetas sueltas.

Expedientes foliados: Parcialmente
Realiza inventario: no

Estado de las unidades de
conservacion: El estado en general de
las unidades de conservacion bueno.
Aspectos Ambientales: Adecuados
Observaciones: Se recomienda rotular
todos los cajones y archivar en cajas las
carpetas sueltas.
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GERENCIA GENERAL.

Fechas Extremas: 2012 - 2021

Cantidad de cajas X200: n/a

Cantidad de cajas X300: n/a

Cantidad AZ: n/a.

Archivadores - Cajoneras: 1 cajonera
que contienen carpetas tipo yute, algunos
expedientes totalmente foliados 'y
rotulados, presentan abrasivos metalicos
y ganchos plasticos. El total aproximado
en metros lineales es de 0,27.
Estanteria: 1 estanteria de 3 baldas.
Contienen 17 cajas X-200 rotuladas, con
carpetas tipo yute, expedientes foliados,
con ganchos plasticos y abrasivos
metalicos.

Rodantes: n/a.

Documentos / Carpetas sueltas: n/a
Expedientes foliados: si

Realiza inventario: no

Estado de las unidades de
conservacion: El estado en general de
las unidades de conservacion bueno.
Aspectos Ambientales: Adecuados
Observaciones: Se encuentran a la
espera de aprobacion para la eliminacion
de 8 cajas X-200.
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TESORERIA.

Fechas Extremas: 2010 - 2021

Cantidad de cajas X200: 1 caja. Contiene
carpetas tipo yute, foliadas, con gancho
plastico y se evidencia abrasivo metalico.
Equivalentes a 0.25 metros lineales.
Cantidad de cajas X300: 104 cajas.
Contiene carpetas tipo yute, foliadas, con
gancho plastico y se evidencia abrasivo
metdlico y otras contienen amarres de
documentos sueltos. Equivalentes a 34.4
metros lineales. Vigencias 2010 — 2018.
Cantidad AZ: n/a.

Archivadores - Cajoneras: 3 cajoneras
que contienen carpetas tipo yute, sin
foliacién, presentan abrasivos metélicos y
ganchos plasticos. El total aproximado en
metros lineales es de 3,16. Vigencias
2014 — 2021

Estanteria: n/a

Rodantes: n/a.

Documentos / Carpetas sueltas: Se
evidencia en la oficina un total aproximado
de 102.675 folios equivalentes a 13.69
metros lineales.

Expedientes foliados: Parcialmente
Realiza inventario: no

Estado de las unidades de
conservacion: El estado en general de
las unidades de conservacion bueno.
Aspectos Ambientales: Adecuados
Observaciones: Se recomienda fumigar
los archivadores ya que se evidencia
excremento de roedores dentro de los
cajones.
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El depdsito donde se encuentra el
fondo de vigencias anteriores de
la tesoreria; aunque a simple vista
las instalaciones son adecuadas
para conservar los documentos,
este presenta un fuerte olor a
amoniaco, sintoma de que
presenta anidacién de roedores
en su interior. Este espacio
cuenta con un archivador rodante
de 6 cuerpos con bandejas y
gavetas dispuestas para
almacenar carpetas colgantes,
ademas de las cajas X-300 y X-
200 que se encuentran
arrumadas en su interior. Este
espacio tiene almacenado un total
de 42,54 metros lineales de
archivo.
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IMPUESTOS.

Fechas Extremas: 1999 - 2019
Cantidad de cajas X200: 71 cajas.
Contienen carpetas tipo yute y verdes
plastificadas. Sin foliacién, algunas
carpetas presentan gancho plastico y
otras con gancho metélico. Para ambos
casos se evidencian abrasivos metalicos.
La conversion de cajas a metros lineales
es igual a 17.75 mtsl.

Cantidad de cajas X300: n/a

Cantidad AZ: n/a.

Archivadores - Cajoneras: 1 cajonera
que contienen carpetas tipo yute, sin
foliacién, presentan abrasivos metélicos y
ganchos plasticos y metalicos. El total
aproximado en metros lineales es de 2.06.
Estanteria: n/a

Rodantes: n/a.

Documentos / Carpetas sueltas: n/a
Expedientes foliados: no

Realiza inventario: no

Estado de las unidades de
conservacion: El estado en general de
las unidades de conservacion bueno.
Aspectos Ambientales: Adecuados
Observaciones: Se recomienda fumigar
los archivadores ya que se evidencia
excremento de roedores dentro de los
cajones.

LABORATORIO.

Fechas Extremas: 2014 - 2021
Cantidad de cajas X200: 21 cajas
Cantidad de cajas X300: n/a
Cantidad AZ: 20.

Archivadores - Cajoneras: 2
Estanteria: n/a

Rodantes: n/a.

Documentos / Carpetas sueltas: n/a
Expedientes foliados: no

Realiza inventario: no
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Estado de las unidades de
conservacion: El estado en general de
las unidades de conservacién bueno. AZ’s
blancas plastificadas, carpetas de archivo
color café con roétulos impresos,
documentos en bolsas plasticas, tomos,
libros argollados, entre otros. En cuanto a
los documentos que se encuentran en el
Laboratorio de Microbiologia, se
encuentran en cajas con rotulos tipo
inventario con la identificacion del afo y
descripcion del contenido, sobre una
estiba y muy cerca de un tomacorriente.
Internamente, las carpetas tienen rotulo
sin foliacion, sin hoja de control, con
gancho legador plastico y se evidencian
grapas metalicas.

Aspectos Ambientales: Adecuados
Observaciones: Aunque han iniciado un
proceso de uso de unidades de
conservacion (carpeta de archivo con
rétulo) No hay establecido un espacio
unico de archivo, muebles o estanteria
para archivo sin la correcta descripcion. la
organizaciéon de los documentos no
contempla principio de orden original, se
evidencia grapas metdlicas, no se
evidencia foliacién. Es necesario realizar
depuracién documental.

Metros lineales totales: 22,82,
equivalente a 171.150 folios
aproximadamente.
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SERVICIO MEDICO.

Fechas Extremas: 1980 - 2021
Cantidad de cajas X200: n/a

Cantidad de cajas X300: n/a

Cantidad AZ: n/a.

Archivadores - Cajoneras: 1 cajonera
que contienen carpetas tipo yute, con
rétulos impresos y diligenciados
Estanteria: n/a

Rodantes: n/a.

Documentos / Carpetas sueltas: n/a
Expedientes foliados: no

Realiza inventario: si

Estado de las unidades de
conservacion: El estado en general de
las unidades de conservacién bueno.
Aspectos Ambientales: Adecuados
Observaciones: El inventario de las
Historias Clinicas se lleva en un formato
en Excel en el que se registra el nombre
del empleado, la fecha de ingreso, numero
de cédula, cargo y egreso. En una hoja se
registran los funcionarios activos y en otra
los inactivos. Aunque, se evidencia
organizacioén por orden cronoldgico no hay
evidencia de hoja de control. Hasta la
fecha no han realizado procesos de
eliminaciéon documental.

Metros lineales totales: 2,58,
equivalente a 19.350 folios
aproximadamente.

CALIDAD.

Fechas Extremas: 2009 - 2014
Cantidad de cajas X200: n/a

Cantidad de cajas X300: n/a

Cantidad AZ: 32 AZ  blancas
plastificadas.

Archivadores - Cajoneras: n/a
Estanteria: 1.

Rodantes: n/a.

Documentos /| Carpetas sueltas:
Carpetas de archivo tipo yute con rétulos
impresos, bolsas de papel.

Expedientes foliados: no

Realiza inventario: no
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Estado de las unidades de
conservacion: El estado en general de
las unidades de conservacion bueno.
Aspectos Ambientales: Adecuados
Observaciones: No se evidencia
procesos de clasificacion, ordenacion vy
descripcion documental.

Metros lineales totales: 5,1, equivalente
a 38.250 folios aproximadamente.

COMERCIO EXTERIOR.

Fechas Extremas: 2012 - 2021
Cantidad de cajas X200: 20, que
contienen carpetas de archivo tipo yute
con rétulos impresos y diligenciados.
Cantidad de cajas X300: n/a

Cantidad AZ: n/a

Archivadores - Cajoneras: n/a
Estanteria: n/a.

Rodantes: n/a.

Documentos / Carpetas sueltas:
Carpetas de archivo tipo yute con rétulos
impresos, bolsas de papel.

Expedientes foliados: si

Realiza inventario: Se lleva inventario en
el FUID, pero este se imprime y se pega a
la caja donde se almacenan las carpetas,
no se conserva electrénicamente.

Estado de las unidades de
conservacion: El estado en general de
las unidades de conservacion bueno.
Aspectos Ambientales: Adecuados
Observaciones: La organizacién se
hace inversamente, es decir, el
documento mas reciente se encuentra en
la parte superior e inicial de la carpeta, asi
mismo estan realizando la foliacion.
Durante la visita de campo, la funcionaria
responsable en el area se encuentra
realizando un proceso de depuracién para
su posterior aprobacion y eliminaciéon de
documentos de apoyo.

Metros lineales totales: 6,00 equivalente
a 45.000 folios aproximadamente.
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Aspectos a Destacar:

» La funcionaria de Gestion Documental cuenta con el conocimiento esencial sobre
los procesos de la Gestion Documental y logra dirigir el equipo de trabajo para
realizar actividades de organizacion de los documentos.

» Se logran identificar expedientes segun la procedencia.

Aspectos a Mejorar:

» Diferenciar los Documentos de Archivo de los Documentos de Apoyo.

» Aplicar principios de orden original a los documentos de archivo, sobre todo
aquellos documentos de caracter confidencial.

» Se deben seguir los lineamientos de la Circular 004 de 2003 del Archivo General

Nacion.
e Expediente unico por funcionario (Se cumple)
e Ordenar los documentos conforme se dio el tramite.
¢ Foliar los expedientes (se evidencio parcialmente)
e Elaborar Hoja de control a cada expediente (se evidencio en la serie de

Historias Laborales)
» Usar carpeta cuatro aletas, para no perforar la documentacion.

» Realizar foliacion a los expedientes que se encuentren activos.
» En las oficinas productoras designar espacios unicamente para archivo.

» Realizar descripcion (Rotular) de los armarios, cajoneras, flotantes que se designen
para archivo.

» Se considera necesario que las unidades de conservacion externa (cajas) se
almacenen como corresponde, es decir dispuestas sobre estanterias, archivadores
rodantes o afines. No arrumar en el suelo ya que se exponen a deterioro fisico con
el tiempo.

6. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Las transferencias documentales permiten gestionar de manera correcta los espacios para
los archivos y facilitan el control y la remisién de los documentos del archivo de gestién al
central y de este al archivo histérico de conformidad con las Tablas de Retencion
Documental (TRD) aprobadas, con el objetivo de evitar la producciéon y acumulacion
irracional de documentos, solucionar a nivel fisico y funcional, el problema de la
acumulacion de documentos, concentrar la informacion util, ya sea para la toma de
decisiones administrativas o para el conocimiento del desarrollo histérico institucional y
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guardar precaucional o definitivamente la documentacion, en las mejores condiciones de
conservacion. En toda entidad se deben realizar transferencias internas de los archivos de
gestion o de oficinas al central y, finalmente, al histérico o permanente. Este proceso se
realiza teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, con la periodicidad que
establezcan las TRD.

Aspectos a Destacar:

» La entidad cuenta con procedimiento que regula las transferencias documentales
(ADP-020-00)

» Cada una de las dependencias prepara sus transferencias primarias de acuerdo a
las Tablas de Retencion Documental, pero no son enviadas al archivo central.

Aspectos a Mejorar:

» Se hace necesario iniciar procesos de inventario y valoracion de los fondos
existentes en el archivo central para eliminar documentos que ya han cumplido su
tiempo de retencidbn y conservacion precaucional, para abrir espacio a la
documentacién que se encuentra pendiente por transferir desde 2011 - 2012 por
los archivos de gestion.

» Disponer un espacio que garantice las transferencias secundarias. (Archivo Central
— Archivo Histérico).

» Realizar cronograma anual de transferencias primarias (Archivo de Gestién —
Archivo Central), para ello es necesario garantizar el espacio adecuado en el
Archivo Central.

7. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental permite identificar y formular politicas para los ocho
procesos de la Gestibn Documental: Planeacion, produccién, gestion y tramite,
organizacion, trasferencias, conservacion, disposicion final y valoracion.
De igual forma permite formular programas especificos tales como:

» Programa de Conservacion y Preservacion de Archivos

» Programa de Documentos Vitales y Esenciales

» Programa de Gestion de Documentos Electronicos

» Programa de Formas y Formularios Electronicos

» Programa de Documentos Especiales

39



i n n OSvYSTQS

LIDER EN GESTION DOCUMENTAL

Aspectos a Destacar:

» La entidad ha disefiado el Programa de Gestion Documental y fue incluido dentro
del listado maestro de registro con el codigo SGPG-001

Aspectos a Mejorar:

» Disenar Programas Especificos:

Programa de Formas y Formularios electrénicos
Programa de Conservacion y Preservaciéon de Archivos
Programa de Documentos Vitales y Esenciales
Programa de Gestion de Documentos Electrénicos
Programa de Documentos Especiales

» Elaborar un Plan de contingencia o de continuidad de negocio que permita
identificar documentos y sistemas de informacion vitales en pro de asegurar el
desarrollo adecuado de las funciones y actividades propias de la INDUSTRIA DE
LICORES DEL VALLE ante algun incidente o accidente que pueda afectar la
infraestructura locativa e informatica de la entidad.

8. GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

La gestidn documental es transversal a cualquier soporte y los documentos electronicos
juegan un papel crucial en la administracion actual. En este capitulo se analizan aspectos
criticos para la conservacion, acceso y control de los documentos en soportes digitales.
Servidor

v IBM POWER 8

v' Base de datos: ORACLE

v" Hosting: INOVA PRO

v' Canal de Internet: COLUMBUS
BACKUP

v Se realiza una copia diaria.
Aspectos a Destacar:
» Se adquirié licencia para el software de gestion Documental “Power File” y
“ProcessMaker”.

» Todos los usuarios tienen acceso a la red.

» Las condiciones donde reposan los servidores son idéneas, tanto en iluminacion
como temperatura.
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» Los equipos de computo de los usuarios son idoneos.

Aspectos a Mejorar:
> No se hace gestion efectiva de las siguientes actividades:
- Inventario de documentos electronicos
- Tablas de acceso

- Firmas electronicas

» Se deben elaborar politicas para la preservacion de documentos electronicos de
archivo en el tiempo y garantizar su futuro acceso.
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9. TRATAMIENTO DE FONDOS ACUMULADOS

Los Fondos Acumulados son aquellos documentos que se han ido conservando y
represando en el tiempo sin ninguna politica o criterio archivistico. Los fondos acumulados
con el tiempo se vuelven criticos para las compafiias por su alto costo de almacenamiento
y por no representar una fuente informacién veraz y oportuna.

Estos fondos acumulados deben ser tratados con instrumentos como Tablas de Valoraciéon
Documental, Inventarios y Cuadros de Clasificacion.

Aspectos a Destacar:

» Elaboracion de Tablas de Valoracion Documental.

> ldentificacién de los documentos del fondo documental

» Unidades de Conservacion adecuados (cajas x300) en el fondo documental
Aspectos a Mejorar:

> Ubicar las unidades de conservacion en estanterias conforme a los establece la
Norma Técnica Colombiana NTC 5921

» Realizar descripcién documental tanto a unidades de conservacion como estanteria
destinada para tal fin.

» No ubicar cajas con documentos en piso.

» Realizar inventario documental, adoptando el Formato Unico de Inventario
Documental FUID emanado por el Archivo General de la Nacién.

QG0 13 NEC
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10. DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

La disposicion final de los documentos es un proceso que permite establecer los
mecanismos para encaminar los procesos de eliminacion, reprografia o conservacién
permanente de los documentos.

La Industria de Licores del Valle, dispone de un espacio denominado Archivo Central que
tiene una capacidad instalada de 3.780 cajas x200 aproximadamente, es decir, unos 945
metros lineales.

e Afos extremos de la documentacion: 1940 — 2012

Nota. Historias Laborales de los jubilados y retirados hasta el 2021 se encuentran en este
archivo.

e Inventario: Se lleva en Excel y no contempla todo el volumen documental ubicado
en el archivo central. Es necesario realizar el formato Unico inventario documental
— FUID de manera inmediata.
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Organizacion de documentos: Cumple parcialmente. Las cajas se encuentran
rotuladas y con descripcion de unidad administrativa, oficina productora, nimero
de caja y cantidad de expedientes.

Los expedientes de las Historias Laborales se encuentran en carpetas 4 aletas con
rotulo impreso y diligenciado, se evidencia hoja de control, foliacion y orden
cronolégico. No contienen gancho legajador ni abrasivos metalicos.

Estanteria, espacio entre:

Balda inferior y piso: 6 cm, inadecuado. Por lo menos, debe estar a 10 cm.

Muros y estanteria: 30 cm, adecuado. Por o menos debe estar a 20 cm.
Circulacion entre modulos: 74 cm, adecuado. Por lo menos debe estar a 70 cm.

Luminarias y elementos (cajas) de la estanteria: 34 cm, inadecuado. Por lo menos
debe de estar a 50 cm.
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Nota. Adicionalmente, algunas luminarias y ductos de aire se encuentran a unos 4 cm
aproximadamente de las cajas.

Expedientes diferentes a las Historias Laborales se encuentran en carpetas de tamarnos
variados con gancho legajador plastico y metalico, no se evidencia foliacién y algunos tomo
se encuentran en bolsas plasticas, internamente la ordenacién se encuentra a la inversa,
es decir, el documento mas reciente se encuentra en la parte inicial o superior de la
carpeta.

Las cajas y carpetas en mal estado se estan cambiando por unidades de conservacion
nuevas.
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Aspectos por Mejorar:

> Actualmente, hay aproximadamente 3.735 cajas x200, es decir, una ocupacion del
100% de espacio en el Archivo Central, por lo tanto, es necesario realizar
depuracion y eliminacion de documentos de acuerdo con las Tablas de Valoracion
Documental.

» Es urgente la adecuacién de un nuevo espacio para Archivo Central.

» Es necesario y de caracter prioritario realizar un inventario completo de la
documentacion en el Formato Unico de Inventario Documental.

» Es urgente iniciar con los procesos de transferencia documental, ya que, desde el
ano 2012 no se realiza este proceso desde los Archivos de Gestion.

» Es necesario iniciar con la descripcion adecuada y completa de las estanterias y/o
espacios dentro del Archivo Central.

» Es necesario adecuar un espacio exclusivo para el Archivo Histérico e iniciar con
las transferencias desde Archivo Central.

11. CONSERVACION Y PRESERVACION DOCUMENTAL

La ubicacion de los archivos en un medio ambiente apropiado es una condicién necesaria
para preservarlos adecuadamente, por eso para garantizar una larga duracion de los
archivos es fundamental que se proporcionen condiciones de higiene ambiental en el area
de almacenamiento, es decir, un adecuado control de las plagas biologicas, de la luz, de la
temperatura, y de la humedad, de la contaminacion atmosférica y del polvo.

Aspectos a Destacar:

En cuanto a las condiciones locativas del Archivo Central se logré evidenciar lo siguiente:

e Temperatura: 21° C, adecuada. Aunque se sugiere mantenerlo en 20°C.
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¢ lluminacién: Deficiente, se evidenciaron 12 luminarias defectuosas. Aunque se
pueden abrir las persianas para que ingrese luz natural, se sugiere no hacerlo
porque la estanteria y las cajas estan muy cercas a las ventanas y caerian los
rayos del sol directamente sobre estas.

V

e Renovacion de aire: no se realiza constantemente.

o Extintor: Tipo A, agua a presion. Se sugiere evitar el empleo de polvo quimico y
de agua.
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Aspectos a Mejorar:

» Se debe garantizar la conservacion y preservaciéon de acervo documental, asi como
lo determinan las Tablas de Retencion, documentando en el Programa de
Conservacion Documental los lineamientos necesarios que contribuyan a las
mejores practicas de preservacion de la informacion independientemente su medio
de produccion.

» Elaborar el Plan de Conservacion Documental.
» Elaborar el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo.

» Elaborar el Plan de Riesgos de Incendio para depdsitos de archivos.
Condiciones Locativas y Medioambientales
» Se deben seguir los parametros del Acuerdo 049 del 2000 y 006 de 2014 en materia
de preservacion y conservacion, asi como acondicionar estanterias y espacios.

Estas deben ser tenidas en cuenta en los Planes de Conservacion y Preservacion.

» se identificaron algunos de los siguientes inconvenientes en los depositos de
archivo Central e Historico

¢ Inadecuadas condiciones de luz
¢ No se garantiza renovacion de aire en algunos depésitos

e En el Programa de Limpieza y desinfeccidbn es necesario incluir
aspiracion y nebulizaciones periddicas.

12. SEGURIDAD DE LA INFORMACION

La seguridad de la informacion es el conjunto de medidas preventivas y reactivas de las
organizaciones y de los sistemas tecnoldgicos que permiten resguardar y proteger la
informacién buscando mantener la confidencialidad, la disponibilidad e integridad de datos
y de la misma — establecidas en la norma ISO 27001

Se identificé un nivel de cumplimiento del 100% de los elementos basicos de Seguridad y
Proteccion de la Informacién.

Aspectos a Destacar:
» Existe politica de la Seguridad y la Informacién

» Se cuenta con inventario de activos de informacion intangibles

» Se tiene acceso restringido a los codigos fuentes de Software y programas de la
compania

» Se realizan copias de respaldo de la informacion, software e imagenes de los
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sistemas y se ponen a prueba.

» Se establecen acuerdos de confidencialidad con usuarios, contratistas y
trabajadores para proteger la informacion

» Proteger equipos de alteracion, acceso no autorizado y fuga de informacion

13. VOLUMEN DOCUMENTAL ENCONTRADO

Fecha

Nombre Dependencia Productora Inicial AL Metros AlleE
Archivo Central 1940 2012 948 7.110.000
Archivo de Gestion
Produccidn Licores 2012 2021 7,46 55.950
Quejas y Reclamos - Respuesta clientes 2012 2021 0,2 1.500
Almacén 2019 2021 0,133 998
Producto Terminado 2012 2021 11,19 83.925
Bienestar 2016 2021 0,39 2.925
NAmina 1987 2021 20,825 156.188
Sistemas 2012 2021 1,04 7.800
Compras 2012 2021 20,96 157.200
Director Talento Humano 2015 2021 1,74 13.050
Inventarios 2012 2021 0,93 6.975
Presupuesto 2015 2021 8,81 66.075
Mercadeo 2008 2021 12,39 92.925
Juridico 2009 2021 63,74 478.050
Control Interno 2008 2021 3,93 29.475
Control Disciplinario 2012 2021 5,64 42.300
Gerencia General 2012 2021 6,52 48.900
Tesoreria 2010 2021 94,04 705.300
Impuestos 1999 2019 20,35 152.625
Laboratorio 2014 2021 22,82 171.150
Servicio Médico 1980 2021 2,58 19.350
Calidad 2009 2014 5,1 38.250
Comercio Exterior 2012 2021 6 45.000
TOTAL 1.264,79 Mts  9.485.910

Total, Archivo de Gestion: 316,78 Metros Lineales, que representan 2.375.910 Folios
Aproximadamente.

Total, Archivo de Central: 948 Metros Lineales, que representan 7.110.000 Folios
aproximadamente.
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14. NIVEL DE MADUREZ

NIVEL AVANZADO
NIVEL 6

CUSTODIA DOCUMENTAL ELECTRONICA
NIVEL ALTO
NIVEL 4 NIVEL 5

INVENTARIO FONDO ACUMULADO

PLANES Y PROGRAMAS ESPECIFICOS
GESTION DE RIESGOS DEL SGD

APLICACION T.V.D

DIGITALIZACION EN A.Cy A.H.

FIRMA DIGITAL Y ESTAMPA CRONO
NIVEL MEDIO

NIVEL 2 NIVEL 3

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION
WEB SERVICE

REGLAMENTO DE ARCHIVO APLICACION DE T.R.D.

INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL AG
DIGITALIZACION ARCHIVO GESTION

M. ARCHIVO
NIVEL BASICO
NIVEL 1

Nota: En color verde se encuentran los Instrumentos disefiados y sin color los faltantes.
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15. MAPA DE RUTA
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CATEGORIA ACCION 2022 2023 2024 2025
1 |GESTION ADMINISTRATIVA
2 |PLANEACION DE LA GESTION DOCUMENTAL 1 |Elaborar Reglamento Interno de Archivo
3 |PRODUCCION DOCUMENTAL 1 |Establecer controles para la simplificacion del papeleo innecesario
GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE L
4 1 |Elaborar Inventario Unico Documental
ARCHIVOS

Realizar ajustes a las Tablas de Retencién Documental

Realizar descripcion documental (Unidades de conservacion y estanteria )

5 |ORGANIZACION DOCUMENTAL

Organizar Expedientes ( Orden original, Foliacidn, descripcién)

6 |TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Realizar y publicar cronograma anual de trasferencia documental.

Adecuar espacio para transferencias secundarias

7 |PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Disefiar Programas de Documentos Especificos

Nk NPk wN

Elaborar plan de contingencia (plan de continuidad de negocio)

8 |GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

[N

Implementar Sistema de Gestién de Documento Electrénico de Archivo
SGDEA

9 |[TRATAMIENTO DE FONDOS ACUMULADOS

Adecuar espacios fondos acumulados

Realizar descripcion documental (Unidades de conservacion y estanteria )

10 [DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

o

Adecuar espacios para los archivos central e histdrico

Cambiar unidades de conservacién

Realizar inventario documental

Aplicar TRD y TVD

Iniciar transferencias documentales

11 [CONSERVACION Y PRESERVACION DOCUMENTAL

-

Adecuar condiciones locativas depositos de archivo

Elaborar el Plan de Conservacién Documental

Elaborar el Plan de Preservacién Digital a largo Plazo

AlwN(ROsw[N|RP (N[~

Elaborar el Plan de Riesgos de Incendio para depdsitos de archivos

12 [SEGURIDAD DE LA INFORMACION

N

El presente Mapa de Ruta muestra los principales Instrumentos Archivisticos que debe
disefiar e implementar la INDUSTRIA DE LICORES DEL VALLE y su proyeccion en el
tiempo, sin embargo, esto no exime la elaboracion de otros importantes instrumentos y las
adecuaciones locativas y tecnoldgicas para el eficiente disefio del Sistema de Gestion
Documental. Dichos Instrumentos fueron citados en cada una de las fases.
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10 11 2021

INFORMACION GENERAL DE LA ENTIDAD
Nombre Entidad: | INDUSTRIA DE LICORES DEL VALLE
Representante Legal: | JOSE MORENO BARCO
25 DE JUNIO DE 2945
ORDENANZA No. 25

Fecha Creaciéon de la Entidad:

Acto Administrativo de creacion:

Direccion Pagina Web:

ilv@ilvalle.com.co
6086300

Correo electrénico:

Teléfonos de contacto:

Anexar Organigrama de la Entidad

OBJETO DEL DIAGNOSTICO

Obijetivo del Diagnoéstico

Conocer el estado actual en materia Archivistica de la compafiia INDUSTRIA DE LICORES DEL VALLE , con el fin de identificar entre otros aspectos;
cumplimiento de normatividad, Instrumentos Archivisticos empleados, condiciones del acervo documental, volumen de documentos producidos y
almacenados, sistema de clasificacion y ordenacion, condiciones medioambientes, de seguridad y posibles riesgos.

Alcance del Diagndstico
Todos los documentos producidos por la compafiia INDUSTRIA DE LICORES DEL VALLE en aras del cumplimiento de sus funciones, independientemente el
soporte

COSTOS ASOCIADOS A LA GESTION DOCUMENTAL

. - s . Dedicacién Costos
Personal Asociado a la Gestion Cantidad Especificar tipo de T Cosio Unitario_ICosto Asociado
Documental contrato Tiempo Parcial
completo Mensual (Anual)
Aucxiliar
Técnico 3 Indefinido Si $ 3.475.827 $ 125.129.772
Tecndlogo 1 Indefinido Si $ 4.329.258 $51.951.096
Profesional 1 Indefinido Si $5.571.685 $ 66.860.220
Otro. Cual? 1 Libre nombramiento Si $ 8.987.836 $ 107.854.032
Personal (Costo Anual): | $  351.795.120
Compra de Materiales de Consumo
Tipo de Material nleleles Unidades Anuales Costo Unitario Costo Mensual I SR
Mensuales (Anual)
Cajas de archivo referencia X200 300 $ 4.520 $ 1.356.000
Cajas de archivo referencia X300 150 $ 5.408 $ 811.200
Cajas de archivo referencia X400 $ - $ -
Carpetas o Tapas Legajadoras 1000 $ 950 $ 950.000
AZ's 20 $ 6.000 $ 120.000
Bolsas plasticas o Sobres de Manila 500 $ 288 $ 144.000
Ganchos legajadores 2000 $ 305 $ 610.000
Rétulos $ - $ -
Resmas de papel 400 $ 10.790 $ 4.316.000
Folder Blanco Tres Argollas 20 $ 9.405 $ 188.100
Separadores $ - $ -
Tinta 35 $ 343.200 $ 12.012.000
Humedecedor $ - $ -
Cinta $ - $ -
Goma 60 $ 648 $ 38.880
Otro. Cual?: 100 $ 6.100 $ 610.000
Total Costo Insumos y Materiales | $ 21.156.180,00
Total Costos Asociados a la Gestion Documental $ 372.951.300,00
1. GESTION ADMINISTRATIVA
Nombre Instrumento Sl NO OBSERVACIONES
La entidad cuenta con estructura organico - funcional X tivo de creacion de las dependencias, u
Declaracién de Misién, Visiéon y Objetivos Estratégicos X Sistema de Calidad
Manuales de Funciones Actualizados X Por Talento Humano
Declaracion de una Politica de Calidad X Sistema de Calidad
Mapa de Procesos X Sistema de Calidad
Caracterizacion de los procesos X Sistema de Calidad
Procedimientos de los Procesos identificando actividad, responsable y registro X Sistema de Calidad
2. PLANEACION DE LA GESTION DOCUMENTAL
Nombre Instrumento Sl NO OBSERVACIONES
Existe Politica de Gestion Documental X or comité interno acta 2 del 26 de octuld
Cuenta con Reglamento Interno de Archivo X procedimientos individuales de los difer
Diagnéstico Integral de la Gestion Documental X En proceso de construccion

Pendiente de actualizar
Contamos con varios procedimientos
Pendiente de actualizar
P se encuentran en la carcterizacion de

Identificacion de riesgos de la gestion documental

Se cuenta con procesos de archivo documentados
Plan Institucional de Archivos (PINAR)

Indicadores eficiencia y eficacia de gestion documental

XXX X




3. PRODUCCION DOCUMENTAL

Nombre Instrumento Si NO OBSERVACIONES

Existe procedimiento para la produccion documental? X al de produccién Documental-SGMA-0(
Estan definidos los flujos de recepcion de documentos? X Software de ventanilla unica
Existe control sobre la recepcién y tramites de documentos en soportes : .

- X Software de ventanilla unica
electrénicos?
Existen modelos para la elaboracion de documentos internos y externos? X al de produccion Documental- SGMA-0
Se tiene definido el nUmero de copias que se generan cuando se generan S s PIEREETTIETES Y
documentos internos y externos? X cumplimiento a |a directiva

y . nracidancial 04 dg 20192

La Entidad lleva Consecutivo de Comunicaciones Oficiales? X N ventanilla unica- cada afio inicia el con

4. GESTION DOCUMENTAL Y ADMINI

STRACION DE ARCHIVOS

Nombre Instrumento SI NO OBSERVACIONES
Cuadro de Clasificacién Documental (CCD) X
Tablas de Retencion Documental (TRD) X e 2021, acta 001, Se presento para con
Inventario Unico Documental X n archivo central hasta el afio 2010. En
Se han aplicado las TRD a los Archivos de Gestién X nsejo Departamental de Archivo se pue
Conformacion e identificacion de expedientes X TRD
Se respeta el principio de orden original X TRD
Se cuenta con una Ventanilla Unica X Software Process Maker
Se garantiza un registro Gnico de correspondencia X Software Process Maker
Se inician tramites a partir de la radicacion y distribucion X A través del software process maker
Se hace seguimiento a la correspondencia X A través del software process maker.
Tablas de Control y Acceso X Elaborado y aprobado
Mapa de Procesos y Flujos documentales X Faltan flujos de documentos
Catéalogos e instrumentos de descripcién documental X de los procesos del PGD Ejemplo man
Manuales para la organizacién de Archivos X Cedimiento se cuenta con instrucciones
Los archivadores, cajas y depésitos estan debidamente rotulados X s en archivo central si se cuenta con ro

5. ORGANIZACION DOCUMENTAL
Nombre Instrumento SI NO OBSERVACIONES
SC LUCTILAa COUTT valius
Existe procedimiento para la organizaciéon documental en los archivos de gestién? X procedimientos como
caroennndoncia do ontrada v
Existe procedimiento para la organizacion documental en los archivos centrales o X
inactivos?
El archivo esté organizado de acuerdo con las politicas y procedimientos de gestion X TRD
documental?
Estan rotuladas las unidades de almacenamiento de acuerdo con las TRD? X
Existe archivo central? X
Se han clasificado, ordenado, depurado, almacenado y valorado los fondos X Se cuenta con las TVD pero no se
acumulados? ha depurado
Las politicas de organizacion del archivo contempla aspectos de preservacion? X No contamos con el SIC
6. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Nombre Instrumento SI NO OBSERVACIONES
Existe procedimiento para las transferencias documentales? X ADP-020-00
Se elabora un cronograma anual de transferencias documentales primarias? Por falta de espacio
Si no se realizan transferencias, es por inexistencia del archivo central o histérico? Por falta de espacio
Se llevan a cabo transferencias documentales secundarias? En caso afirmativo X Por falta de espacio y falta de la
explique. aplicacion de las TRD.
Las areas realizan la preparacion fisica de las series y subseries documentales a X Si pero no se hace la transferencia
transferir? documental
¢ El area responsable de validar la transferencia realiza control de calidad? En caso X No se han hecho trasnsferencias
afirmativo, si se encuentran errores, que procedimiento se lleva a cabo. desde el 2011
Se ha realizado depuracion o eliminacion natural previa a la transferencia? X

7. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Nombre Instrumento SI NO OBSERVACIONES
Programa de Gestién Documental (PGD) X Programa -SGPG-001
Programa de Conservacion y Preservacion de Archivos X
Programa de Documentos Vitales y Esenciales X
Programa de Gestién de Documentos Electrénicos X
Programa de Formas y Formularios Electrénicos X pnual de requisitos minimos para docun
Programa de Documentos Especiales X
Programa de Auditoria (Enfoque PHVA) X Se aplican por calidad y control interno
Plan de Contingencia (Recuperacion del negocio) X




8. GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Aspecto a revisar | Sl | NO Descripcion
INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

Modelo de Requisitos para la Gest. De Doc. Electrénicos DS minimos para la gestion de docum

Tienen servidores propios IBM POWER 8

Los servidores son seguros y eficientes FORTNET

Las condiciones donde reposan los servidores son adecuadas (Temperatura, luz,

TICAS DE CONSERVACION ADECUA
humedad, acceso)

X XXX

Son idéneos los equipos de computo de los usuarios X

Motor de Base de datos; Cual? ORACLE

Politica de Back Up X | DIARIO

Hosting (Cudl es el proveedor) INOVA PRO

Canal de Internet COLUMBUS

Se garantiza la confiabilidad en la forma en la que se ha generado del mensaje de

L. X
dato o documento electrénico

Se garantiza la confiabilidad en la forma en que se ha archivado el mensaje de dato
o documento electrénico, para evitar su alteracion o consulta no autorizada

Se garantiza la confiabilidad en la forma en que se ha conservado el documento
para evitar su deterioro y perdida de informacién

Se garantiza la integridad de la informacion (Los documentos de un expediente se
conservan en el mismo, junto con sus metadatos y se logra hacer acopio X
archivistico)

Cuando se habla de documento electrénico de Archivo, se garantiza los atributos
de: Autenticidad, integridad, Fiabilidad y Disponibilidad.

Se cuenta con una identificacion segura para la autenticacion y validacion del NO SE TIENE ESTABLECIDA
documento en relacion al autor (firma electronica) FIRMAS ELECTRONICA

Se dispone de un Sistema de Gestién de Documento Electrénico de Archivo - ESTAMOS EN LA
SGDEA IMPLEMENTACION

Se asegura el control de la creacién, recepcidn, transmision, mantenimiento,
disposicion y preservacion de los documentos electrénicos de archivo

Se cuenta con Politicas y procedimientos para el tratamiento de documentos
electrénicos y la gestién de los expedientes que estos conforman.

Se administran los Metadatos de los documentos y expedientes (Los metadatos son
los datos que describen el contexto, el contenido y la estructura de los documentos X
y su gestion a lo largo del tiempo (Norma ISO 15489-1)

Al conformar expedientes electrénicos, se garantiza el indice electrénico y el foliado
electronico, junto con sus metadatos.

SOFTWARE DE GESTION DOCUMENTAL

MODULO DE ARCHIVO

aprobadas por el Comité Institucional

Estructura Documental (TRD) de Gestion y Desempefio

Se aplican retenciones en el Software

Prestamos documentales

XXX X

Digitalizacion

Administracién de Lotes

Consulta de Produccion

Consulta de Auditoria

XX ([X[X

Reportes

Ubicacién Fisica de los documentos X

Tablas de Acceso (Seguridad) X

MODULO DE TRAMITE DE CORRESPONDENCIA

Radicacion de correspondencia recibida software dePorcess Maker

Radicacién de correspondencia despachada software dePorcess Maker

XXX

Distribucién software dePorcess Maker

MODULO DE WORKFLOW

Manual (Sin parametrizacion de procedimientos)

Nivel Il - Automatizada y parametrizada

XXX

Cantidad de procesos parametrizados

9. TRATAMIENTO DE FONDOS ACUMULADOS

Descripcion NO

Identificacién de los documentos del Fondo Acumulado

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

X|[x|x|®

Tablas de Valoracion Documental (TVD)

Inventario Unico Documental por Estructura X

Expedientes conformados de acuerdo a las TVD

X

Expedientes organizados en cajas debidamente rotuladas

X




10.DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS
Descripcion Sl NO
¢La Entidad cuenta con Archivo Central? X
¢Se ha dispuesto personal idoneo para administrar y operar el archivo central? X
¢ El Archivo Central cuenta con las condiciones locativas adecuadas? X
¢ Se realizan Transferencias al Archivo central? X
¢ Se diligencia el formato Unico de inventario en las transferencias? X
¢La entidad cuenta con Archivo Hist6érico? X do en el archivo Ce
¢ Se ha dispuesto personal idoneo para administrar el archivo Historico? X
¢ El Archivo Histérico cuenta con las condiciones locativas adecuadas? X
¢ Se han hecho transferencias al Archivo histérico? X
¢ Se realiza inventario de los documentos transferidos al Archivo Histérico? X Acta
¢Se ha realizado eliminacion documental? X Acta
¢De qué afios se ha realizado eliminacion? 2010
¢ Se ha dejado constancia en Acta de eliminacion debidamente firmada? X Validar
11. CONSERVACION Y PRESERVACION DOCUMENTAL
Descripcion SI NO
Existe Plan de Conservaciéon Documental (Medio Fisico y analogo) X
Existe Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo (Medio digital y electrénico) X
Existe algun Plan de Riesgos de incendio para depdsitos de Archivo X
Se encuentra humedad en paredes o depdsitos X
Existen Adecuadas condiciones de luz X
La temperatura se encuentra entre 15° - 20° con fluctuacion de 4° X
La humedad relativa se encuentra entre 45 y 60% con fluctuacion del 5% X
Se garantiza la renovacion de aire cada 2 horas en los depdsitos X
Existe algin Programa de Limpieza y desinfeccion X
Tienen Sefalizaciéon de Archivos y salidas de emergencia X
Existen extractores de aire y polvo X
Existen Control de rodeores y agentes bioldgicos X
Existe documentacion con biodeterioro X
12. SEGURIDAD DE LA INFORMACION
Descripcion Si NO
Existe Politica de Seguridad de la Informacién Documentada X
Estan establecidos roles y responsabilidades para asegurar la informacion X
Los acuerdos contractuales con empleados y contratistas establecen las responsabilidades frente a la S.1. X
Se cuenta con inventario de activos de informacién X
Se establece responsable para vigilar y controlar los activos de informacion X
Se establecen procedimientos para la administracion de activos de informacion X
Se controla el acceso de los usuarios a la red y servicios de red X
Se cuenta con procedimiento documentado para el registro y cancelacién de usarios X
Se tiene acceso restringido a los cddigos fuentes de Software y programas de la compafiia X
Se protegen los equipos de ingresos no autorizados con contrasefias seguras X
Se protegen los equipos contra fallas de energia X
Se controla el retiro de equipos de la compafiia y se deja trazabilidad de su ingreso y salida. X
Se cuenta con sistemas de prevencién, proteccion y recuperacion frente a cédigos maliciosos X
Se realizan copias de respaldo de la informacion, software e imagenes de los sistemas y se ponen a prueba X
Los equipos se protegen contra alteracion, acceso no autorizado y fuga de informacion X
Se establecen acuerdos de confidencialidad con usuarios, contratistas y trabajadores para proteger X
la informacion
CARACTERIZACION DEL ARCHIVO
Nombre Dependencia Productora Fecha Inicial Fecha Final | GB Doc Electr Metros Folios
Archivo Central 1940 2012 948 7.110.000
Archivo de Gestion
Produccion Licores 2012 2021 7 55.950
Quejas y Reclamos - Respuesta clientes 2012 2021 0 1.500
Almacén 2019 2021 0 998
Producto Terminado 2012 2021 11 83.925
Bienestar 2016 2021 0 2.925
Némina 1987 2021 21 156.188
Sistemas 2012 2021 1 7.800
Compras 2012 2021 21 157.200
Director Talento Humano 2015 2021 2 13.050
Inventarios 2012 2021 1 6.975
Presupuesto 2015 2021 9 66.075
Mercadeo 2008 2021 12 92.925
Juridico 2009 2021 64 478.050
Control Interno 2008 2021 4 29.475
Control Disciplinario 2012 2021 6 42.300
Gerencia General 2012 2021 7 48.900
Tesoreria 2010 2021 94 705.300
Impuestos 1999 2019 20 152.625
Laboratorio 2014 2021 23 171.150
Servicio Médico 1980 2021 3 19.350
Calidad 2009 2014 5 38.250
Comercio Exterior 2012 2021 6 45.000
Total 1.264,79 Mts 9.485.910
¢, Qué tipos de soportes se producen?
Papel Fotogréafico [] Sonoro Ol Planimétrico [
Magnético [] Video n Electronico Otros
CARACTERIZACION DE SERVIDORES ELECTRONICOS
Nombre Oficina que custodia Ref Servidor Capacidad Total GB usados
Total
OBSERVACIONES
Se indican en el documento de presentacion
Responsable del Diagndstico
Elaborado por: [ANGEL RODRIGUEZ Empresa: INNOVA SYSTEMS S.A.S
Cargo: DIRECTOR PROYECTOS Fecha: 10/12/2021




