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

conservacion de la misma.

ACTIVIDAD FECHA EJECUCION RESPONSABLE VALOR ** ESTRATEGICO OPERATIVO PLAN DE TRABAJO 2026
Atender las subgerencias del Consejo Departamental de Archivo que se puedan St,a(?retarla Geperaly Presentacion y soportgs gue enviaron elI’09 de enero de 2026, al Con.S?,JO
L N Enero a febrero Juridica- Profesional de N/A X Departamental de Archivo de la Gobernacion del Valle del Cauca para revision
presentar con la sustentacion y convalidacion de las TRD. - - -
Gestion documental y programacion de la fecha de sustentacion.
Con el concepto de convalidacion emitido por el Consejo Departamental de
Implementaciéon y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental-TRD " Sggretarla Geperal y ArCh.'V.OS dg la Gopernamon de! ’VaIIe dgl Cg,uca, se debe aprobar por acto
) Enero - Diciembre - | Juridica- Profesional de N/A X administrativo de implementacion y aplicaciéon de las TRD en la empresa.
convalidadas-Acuerdo 001 de 2024. - } - N
Gestion documental Elaborar cronograma de implementacion y aplicacion correcta de las TRD paral
la presente vigencia.
Actualizacion y elaboracién de Instructivos, procedimiento y manuales de los procesos Secretaria General y Set db?beldactuallzar |9| Progréimaoodle Sest;z)r;focu:nentgl cqn Igs farz}metros
de Programa de Gestion Documental-PGD, de acuerdo a las actualizaciones de las| Enero - Diciembre - | Juridica- Profesional de N/A X estal :;.C'.Ost ende lacuer © del PGD yP 0s temastms rLljcg/os it
normas archivisticas del AGN. Acuerdo 001 de 2024. Gestion documental procecimientos e” 0s proceso§ N ) rels,en ar ante € Lomig
Institucional de gestién y desempefio para la aprobacién correspondiente.
Solicitar ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio y la Subgerencia
Gestionar la organizacién y depuracién de los expedientes del archivo de gestién en Secretaria General y Presupuesto Adm|n|sFrat|va el p.er'sonal de apoyo |dgneo para efectuar la depll.,Jrauon de losf
. : L ) o . - o ) . inventario para eliminar y revisar los inventarios de conservacién que hayan
todas las areas, de acuerdo al tiempo de retencién y disposicion final establecido en las| Enero - Diciembre - | Juridica- Profesional de asignado para OB7 X . . i .
- o cumplido su tiempo de retencion y se puedan eliminar. Para esta labor se|
TRD. Gestion documental capacitacion ) o T " )
requiere el Certificado de convalidacion emitido por el Consejo Departamental
de Archivos de la Gobernacion del Valle del Cauca.
Sensibilizar el uso de los diferentes medios electrénicos con los que cuenta la Secretaria General y dCaIpacfl:arysgns(;bllli_alr e; la apllctacllon correct? de I?S :—RD yla cipelrabq_lgz;i
empresa. La aplicacion de las TRD electronicas. Sensibilizacién de la politica "cero| Enero - Diciembre - | Juridica- Profesional de N/A X €l software de Lestion Documental, para aplicar eectronicamente as '

papel”

Gestién documental

en el proposito de ir implementando la gestion electrénica documental
minimizar el consumo de papel, para cumplir con la Circular de cero papel.
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ACTIVIDAD FECHA EJECUCION RESPONSABLE VALOR ** ESTRATEGICO OPERATIVO PLAN DE TRABAJO 2026
1. GESTION ADMINISTRATIVA ( Realizar los Elevar ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio la necesidad de|
tramites pertinentes para la ejecucion de los personal idéneo suficiente para atender las necesidades de los proceso del
procesos del Programa de Gestion Documental- Secretaria General Presupuesto Programa de gestion documental-PGD. (Planeacion, Produccion Documental,
PGD. (Necesidad latente de personal paral Enero - Diciembre - . y solicitado por OoB7 X Gestion y Tramite de documentos, Organizacion Documental, Transferencias|
. o . o Juridica L . - o L
ejecutar las actividades en el area de Gestion Administrativo Documentales, Disposicion Final de los Documentos, Valoracion Documental,
Documental (Archivo de Gestion, Archivo central y Conservacion y Preservacion de Documentos, Politica de Gestion Documental
ventanilla Gnica) etc. Acuerdo 001 de 2024).
2 PLANEACION DE LA GESTION DOCUMENTAL Se;rgtana General y Se requiere gla}borar el plan de conservacion y preservacion de los
. o L Juridica- Subgerente documentos digitales a largo plazo, para ello se debe contar con las
(Cumplir con el seguimiento al plan de| Enero - Diciembre - . . N/A X : - . L
L . o Administrativa-Talento transferencias documentales, espacio apropiado de conservacién de los|
actividades para la implementacién del SIC. L -
Humano documentos y la gestion electronica de los documentos.
Ejecutar actividades con la
aprobacion del Comité
Institucional de Gestiony |3 pRODUCCION DOCUMENTAL (establecer Secretaria General y . . ) . ) .
Desempefio establecidas en el R, " ; Continuar trabajando en la interaccion de los dos Sistemas de Gestion
controles para la simplificacion de documentos Juridica- Profesional de (Planeacién y Sistemas de Gestién y Gestién Documental) ara hacer el
Acuerdo 001 de 2024, para el finnecesarios, trabajar en conjunto con SIGILV, Gestién documental- buen uso dely apel y trabajar en Docuymento electrénico de ar’chiF\)/o fortalecer,
cumplimiento de lanormas de [para la actualizacién de los Manuales,| Enero - Diciembre |Subgerencia de Planeacién N/A X e’ papely 12 - '
iz vl - X L L g . en esta vigencia la operatividad del software de Gestion Documental ORFEO,
Gestion Documental y la procedimientos e instructivos; socializar el uso y Sistemas de Gestion y hacer las actualizaciones necesarias para ir implementando el Sistema de
implementacion del Sistema  |exclusivo del software de gestion documental Subgerencia Administrativa éestién de documentos Elecirénico de Afchivo-SGlgEA
Integrado de Conservacion-SIC, Jpara la ejecucion de los procesos. Sistemas ’
iniciando con las actividades
prioritarias especificas de
r | diagnésti .
arichlij\?o(sjor:alidzzgo 0esnt ;:IOZ?)ZO 4 GESTION DOCUMENTAL M Secretaria General
' JADMINISTRACION DE ARCHIVOS (Continuar en . - y
como son: o . Juridica- Comité
la actualizacion de las Tablas de Valoraciéon . - . . . .
- Institucional de Gestion y Continuar con los ajustes a que haya lugar solicitados por el Consejo
Documental-TVD, del Fondo Acumulado del| Enero - Diciembre ~ N/A X ) L
. . L Desempefio- Gestores Departamental de Archivos, para la convalidacion de las TVD.
Archivo Central y la revision y convalidacion por .
. . Documentales-Profesional
parte del Consejo Departamental de Archivos- -
L de Gestion Documental
Gobernacion del Valle).
5 ORGANIZACION DOCUMENTAL -Organizar - . N,
. o S Socializar y capacitar a todos los gestores documentales en la organizacion de
Expedientes (  Orden original, Foliacion, L ; - - . ;
L - . . . '|Enero - Diciembre  |Gestores Documentales N/A X sus archivos de gestion y en la elaboracién de los inventarios
descripcién, rotulacién, elaboracién de inventario, .
. S correspondientes.
todo en archivos de gestién)
6 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES Gerencia General- Para la conFrataC|on de personal |doneq parle} la reallzgcmn de. las
. . . . Presupuesto transferencias documentales y la organizacion de los inventarios para la
(Aprobaci6on de presupuesto para la vigencia . Secretario General y ) N - .
Enero - Diciembre asignado OoB7 X eliminacién y conservacion de los expedientes que se encuentran en los

2026, para depuracion de archivos e
infraestructura para los archivos de conservacion.

Juridico- Subgerente

Administrativa vigencia 2026

archivos de gestion de cada una de las areas de la empresa. La viabilidad de
contratar la custodia para los archivos de conservacion total.
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ACTIVIDAD FECHA EJECUCION RESPONSABLE VALOR ** ESTRATEGICO OPERATIVO PLAN DE TRABAJO 2026
7 GESTION DE DOCUMENTOS Sggretano Geperal y Prgsupuesto Continuar en es.trf\ vigencia con las actuallzaqones que se requieran en el
, ) Juridico- Profesional de | solicitado por la software de gestion documental Orfeo para la implementacion del SGDEA en
ELECTRONICOS (Implementar un sistema de . . . . ) e
- . . Enero - diciembre | Gesti6on documental- Jefe Subgerencia oB7 X la empresa, que permita cumplir con la politica de cero papel y g
gestion de documentos electrénicos de archivo- - e . - 2 . -
SGDEA) de Sistemas de Administrativa- conservacion y conformaciéon de los expedientes electrénicos y su
) Informacién Sistemas preservacion digital a largo plazo.
Ejecutar actividades con la
aprobacion del Comité
Institucional de Gestiony
Desempefio establecidas en el Presupuesto
Acuerdo 001 de 2024, parael Gerencia General - asignado para Realizar las transferencias Documentales. Adecuacion de la infraestructural
cumplimiento de la normas de 8 DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS ( Secretario General y 10S Procesos actual para la conservacion del archivo central e histérico. Avanzar en las
Gestion Documental y la transferencias documentales) enero - diciembre Juridico- Subgerente (Sistemas - OB7 X actividades del Sistema Integrados de Conservacion-SIC., el cual estal
implementacion del Sistema Administragtivo Gestion conformade por el Plan de Conservacion Documental y el Plan de|
Integrado de Conservacién-SIC, documental) Presentacion Digital a Largo Plazo.
iniciando con las actividades
prioritarias especificas de
acuerdo al diagndstico de
archivos realizado en el 2020, . . L
. Continuar con el plan de actividades para elaborar el plan de Conservacion
como son: o L :
Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo. Se requiere|
9 CONSERVACION v PRESERVACION S’e(_:retarlo Gerjeral y dlspon_er de espamos_ apropladc_)s para Ia_ conservacion de Ips docume_ntos 0l
. Juridico- Profesional de Presupuesto expedientes de archivo, trabajar con sistemas para el sistema digital de|
DOCUMENTAL (Adecuar infraestructura para . . S - A -
. A R Enero - Diciembre Salud y Seguridad en el solicitado por OB7 X conservacion a largo plazo. Contar con personal en el &rea de gestion
depdsitos de archivo o contratar la custodia de los g . L R : -
. - trabajo- subgerencia Administrativo documental que garanticen el fortalecimiento del proceso y el desarrollo e
archivos de conservacion total). e . X - - X
administrativa implementacién de los planes en cumplimiento de las normas de archivo.
Planes que estan dentro del Plan institucional de la empresa y que son
vigilados por los entes de control para su cumplimiento.
OB2|Incrementar transferencias al Dpto. OB6|Seguridad del Producto
OB3|Incrementar unidades botella vendidas OB7|Capacidad Gerencial y Administrativa
OB4|Satisfaccion al cliente OB8|Competencia Laboral

*Por Favor seleccionar si la actividad es Estratégica ( se debe seleccionar un objetivo estratégico de la lista desplegable) u Operativa ( se marca con una X)

Fecha de elaboracién: 19 de enero de 2026
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