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1. INTRODUCCION

El programa de Gestion Documental (PGD), es el Conjunto de actividades
administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de
los documentos independientemente de su soporte (papel y/o electrénicos),
producidos y recibidos por las entidades, desde su origen hasta su disposicion final,
con el fin de facilitar su uso y conservacion, ademas el PGD desarrolla los procesos
de la gestibn documental al interior de la Empresa, dichos procesos son:
planeacién, produccion, gestion y tramite, organizacién, transferencia, disposicion
de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion.

La Industria Licorera del Cauca debe darle cumplimiento a la Ley 594 de 2000
mediante una adecuada cultura archivistica, ya que de acuerdo a los lineamientos
del Archivo General de la Nacion y en cumplimiento al Decreto 2609 de 2012 “Por
el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000.

La Industria Licorera del Cauca ha elaborado el presente Programa de Gestion
Documental - PGD para la ejecucion de las actividades aqui descritas, garantizando
el seguimiento oportuno a cada uno de los procesos de los que se compone.

Este instrumento de descripcion archivistica busca orientar a la Empresa en toda su
extension en su implementacion, resaltando la importancia de los documentos que

contribuyen a formar la memoria empresarial.

2. ALCANCE

Garantizar el flujo de la informacion de forma oportuna normalizando todas las fases
del documento (papel y/o electrénico) desde su creacion hasta su disposicion final,
permitiendo de esta manera tener una visién exacta de las politicas, funciones y

servicios que ofrece la empresa.
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3. OBJETIVOS -

3.1. Objetivo General

Establecer el instrumento archivistico donde se formule y evidencie el desarrollo
sistematico de los procesos archivisticos y las técnicas orientadas a la planificacion,
organizacién y preservacion de los documentos producidos y recibidos por la
Empresa en ejercicio de sus funciones, desde su origen hasta su disposicion final.
Todo esto con el Unico propdsito de facilitar la utilizacion y conservacion de los

documentos.

3.2. Objetivos Especificos

v' Destacar la importancia que adquieren los documentos dentro de la empresa.

v" Incrementar la seguridad y manejo correcto de los sistemas de informacion
de la empresa.

v' Asegurar el almacenamiento y manejo de la informacion.

v' Conservar y preservar los documentos siguiendo los patrones establecidos

por las normas.

4. PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

El presente documento esta dirigido a los funcionarios, empleados publicos y
contratistas de la Industria Licorera del Cauca, asi como a clientes externos que se
benefician de los servicios que ofrece la empresa en el Departamento.

5. MARCO NORMATIVO

Ley 527 de 1999. “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se

establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones”.

Calle 4 No. 1E-40 | PBX: (8) 24 4534 | FAX:(8) 2427 39 | www.aguardientecaucano.com | Popayan - Cauca - Colombia




\‘ 4 c;o B INDUSTRIA @ @ )
> oAV LICORERA DEL CAUCA ay
« NIT: 891500719-5 Cauca

«»icontec | yMhicontec
S e Temmnoa.'mz

Ley 594 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la ley General de Archivos y

se dictan otras disposiciones”.

Ley 962 de 2005. “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
trdmites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del estado
y de los particulares que ejercen funciones publicas o que presten servicios

publicos”.

Decreto 2363 de 2012. Sobre la firma electrénica.

Decreto 2578 de 2012. “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos”.
Decreto 2609 de 2012. “Por el cual se reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000”.
Decreto 2693 de 2012. “Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
estrategia de Gobierno en linea de la Republica de Colombia, se reglamentan
parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras

disposiciones”.

Acuerdo 060 de 2001 “Establece pautas para la administracion de las

comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas”.

Acuerdo 039 de 2002 “Por la cual se regula el procedimiento para la elaboracién y

aplicacion de las tablas de retencion documental”.

Acuerdo 042 de 2002 “Por el cual se establecen los criterios para la organizacion

de los archivos de gestion en las entidades publicas”.

Acuerdo 04 de 2013 “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion,
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Documental y las Tablas de Valoracién Documental”

Acuerdo 05 de 2013, “Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y

privadas que cumplen funciones publicas y se dictas otras disposiciones”.

Circular No. 004 de 2010. Estandares minimos en procesos de administracion de

archivos y gestion de documentos electrénicos.

Circular Externa No 004 de 2011 - Directrices o Lineamientos al Manejo y

Administracion de los Archivos de las Entidades Sefialadas en la Ley 1444 De 2011.

Circular Externa No. 005 de 2012 - Procesos de Digitalizacién y Comunicaciones

Oficiales Electronicas en la Iniciativa Cero Papel.

Circular Externa No. 002 de 2012 - Adquisicién de herramientas tecnoldgicas de
Gestion Documental.

6. REQUERIMIENTOS PARA UN PGD
6.1. Archivisticos

La empresa a la fecha cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos:
e Cuadros de Clasificacion Documental — en proceso de actualizacion
e Inventarios Documentales
e Plan Institucional de Archivos - PINAR
e Tablas de Retencién Documental — TRD en proceso de actualizacion
e Programa de Gestion Documental — PGD
e Banco terminoldgico de tipos, series y sub-series documentales — en

proceso de elaboracion.

e Mapas de procesos — en proceso de elaboracion.
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e Tablas de control de acceso — TCA — en proceso de elaboracion.

6.2. Econdémicos

Los recursos que necesita el proyecto seran asignados y estaran sujetos al
presupuesto de la empresa, para la implementacion, seguimiento y evaluacion del

Programa de Gestion Documental.

6.3. Administrativos

En las estructuras organicas de las empresas debe existir una coordinacion
encargada de dar lineamientos en temas de Gestion Documental, en la Industria
Licorera del Cauca esta funcién esta a cargo de la Division Administrativa quien
depende directamente de la Gerencia. A suvezy de acuerdo a la Resolucion 0969
de 22 de noviembre de 2002 “Por medio de la cual se crea el Comité de Archivo de
la Industria Licorera del Cauca” y la Resolucion 0442 de 28 de mayo de 2010 “por
medio de la cual de modifican los articulos primero y segundo de la Resolucion 0969
de 22 de noviembre de 2002”, se modifica la conformacion del comité de archivo de

la siguiente manera,;

COMITE INTERNO DE ARCHIVO:

e Jefe de Division Administrativa o delegado — Preside el comité

e Jefe de Division Juridica

e Jefe de Division Planeacion

e Jefe Seccion de Talento Humano

e Administradora de Documentos o el responsable del Archivo —

secretario del comité.

Este Comité quedo derogado por el Comité de Gestion y Desempeiio. Asi que todas
las consideraciones que se hagan respecto al tema de Gestion Documental seran

aprobadas por dicho Comité.
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6.4. Tecnoldgicos

La Industria Licorera del Cauca cuenta con el repositorio SEVENET que permite

realizar asuntos administrativos haciendo uso racional de los recursos y controlando
los consumos de papel.

- Sistema de Informacién (SEVENET): Sistema de conservacion documental

al cual se cargan imagenes en formato PDF como método de conservacion

de algunas series documental vitales: Comunicaciones oficiales, Informes,

Actas, Resoluciones, entre otras.

Esta tarea de digitalizacién y cargue al sistema estd a cargo de la unidad de

correspondencia.

7. GESTION DEL CAMBIO

La Industria Licorera del Cauca, a través del proceso de Gestidon de Calidad y de la
Seccion de Talento Humano, viene trabajando por el mejoramiento de las
condiciones fisicas, logisticas, y técnicas que permiten desarrollar competencias
para enfrentar los cambios existentes hoy a fin de mejorar la gestion documental,
teniendo en cuenta la necesidad de implementar tecnologias para la administracion
y manejo de la informacion. En consecuencia, se vienen complementando los
planes y programas de capacitacion teniendo en cuenta mejores practicas, en

cuanto a la administracion de documentos.

Podemos observar que para propiciar el cambio existen técnicas desde dos
ambientes gerenciales a saber: Una, desde lo correctivo que significa resolver los
efectos generados por las fuerzas restrictivas (resistencia al cambio), que generan
entropia administrativa en la organizacion y debemos resolver para no perder el

horizonte de la Gestion Documental, y seguir generando informacion a la sociedad.
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Acciones que se contindan ejecutando:

v’ Liderar procesos de cambio Empresarial en la Industria Licorera del Cauca que
permitan la modernizacion y las nuevas dindmicas, estrategias, directrices y
mejores practicas de la gestibn documental, y al uso y adopcion de las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones acordes con el cambio

social.

v Definir y comunicar las razones que motivan al personal de la Industria Licorera
del Cauca para realizar ajustes en los procesos y actividades de la gestion
documental, los objetivos que se pretenden y los resultados que se esperan en
el corto, mediano y largo plazo.

v Participar activamente con el proceso de Talento Humano con el animo de
orientar los procesos de induccién, reinduccién, y formacion en cuanto a
competencias de los funcionarios, en las actividades relacionadas con la Gestion

documental.

v' Propender la cultura organizacional de la concertacién de objetivos y
compromisos laborales que tengan que ver con las diferentes herramientas y
lineamientos archivisticos, relacionados en el Programa de Gestion Documental
bajo la responsabilidad del Gerente, Jefes de Division y seccion y los

profesionales universitarios lideres de procesos en la Empresa.

8. CONOCIENDO LA EMPRESA
8.1. Misién

Producir y comercializar licores de calidad para satisfacer a los clientes y
consumidores generando recursos dirigidos a la salud, educacion, cultura y
recreacioén gue contribuyan al desarrollo y bienestar de la comunidad con el apoyo

y compromiso de su equipo humanao.
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8.2. Visioén

Seremos para el afio 2022 una de las Industrias licoreras mas importantes e
innovadoras del pais, acorde con las necesidades del mercado, respetando el medio

ambiente y aportando a la generacion de empleo en la region.

8.3. Historia de la Empresa

En el afio 1910, cuando se constituye juridicamente el Departamento del Cauca,
también se reconocen las primeras fabricas de licores que existieron en los
municipios de Popayéan, Bolivar, Cajibio, Tierradentro y Caloto.

En la hacienda Japio ubicada en la via que conduce de Santander de Quilichao, al
municipio de Caloto, ya elaboraban desde 1858 el aguardiente, a través de
alambiques y trapiches. Luego en 1915, emprendieron mejoras en el campo
industrial, tres columnas de destilacion con disefio francés convirtid la antigua
“Aguardientera” en la fabrica de aguardiente que abastecio el departamento del
Cauca.

En Guapi existié una fabrica de licores en 1917 y trabajo hasta 1932. Otra de las
fabricas funcioné en el edificio que habitaban las hermanas franciscanas hoy
Biblioteca central de la Universidad del Cauca.

En 1965 con el fin de unificar la produccién se trasladaron los equipos y enseres de
Japio a Popayén, cabe anotar que desde 1951 hasta 1975 se contd con la direccion
y asesoria de la casa LEPAGE URBAN & CIA DE PARIS. Por Ordenanza 26 del 28
de diciembre de 1972 La Industria Licorera Del Cauca es constituida como una
empresa descentralizada y vinculada a la secretaria de Hacienda del Departamento,
en calidad de Entidad Industrial y Comercial, con autonomia administrativa y
patrimonio independiente.

Actualmente su estructura organica esta dada asi: Junta Directiva presidida por el
Seflor Gobernador, Secretario de Hacienda, Jefe de Planeacion Departamental,

Gerencia, Divisiones, Secciones y Grupos.
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Somos la mas importante Empresa del Departamento del Cauca y con los
recursos econémicos que aportamos colaboramos para que la educacion, la salud

y el deporte tengan los medios suficientes para realizar su gestion.

8.4. Mapade procesos
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9. PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
El Programa de Gestion Documental — PGD, contiene las actividades

administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de
los documentos producidos y recibidos por la empresa en desarrollo de sus
funciones, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su tramite,

utilizacion, conservacion y consulta.
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PLANEACION

VALORACION

PROCESOS

DE LA

GESTION GESTION Y TRAMITE

PRESERVACION A STl

LARGO PLAZO

ORGANIZACION
DISPOSICION DE
DOCUMENTOS

TRANSFERENCIA

a. Planeacioén

Objetivo: Analizar el contexto legal, funcional, administrativo e institucional de la
Gestion Documental para elaborar los instrumentos archivisticos y demas
herramientas que fijen las directrices a seguir para la consolidacion del proceso de

gestion documental.

Alcance: Inicia con el andlisis de contexto general, continla con la produccién de
los instrumentos y herramientas archivisticas y termina con el seguimiento a la

ejecucion de las actividades.

o . Tipo de requisito
Criterio Actividades a desarrollar

Administrativo Legal Funcional Tecnoldgico

Elaborar, aprobar y divulgar la

politica de gestién documental de la X X X
empresa
Administracién | Elaborar, revisar y aprobar el
documental |Programa de Gestion Documental - X X X
PGD

Elaborar, revisar y aprobar el Plan
Institucional de Archivos - PINAR
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Actualizacion, convalidacion y
publicacion de las Tablas de X X
Retencion Documental - TRD
Elaborar el banco terminol6gico de
tipos, series y subseries X X
documental

Elaborar los mapas de procesos,
flujos documentales y la descripcion
de las funciones de la unidades
administrativas de la empresa
Elaborar las tablas de control de
acceso

Elaborar la guia para la creacién y
disefio de documentos

Proponer el mejoramiento del
sistema de gestién documental para
el tramite de los documentos desde X X
su recepcion hasta su disposicion
final

Elaborar el proceso y
procedimientos de gestion X
documental

Creacion y
disefio de
documentos

b. Producciéon

Objetivo: Generar documentos fisicos, digitales o electrénicos teniendo en cuenta
el principio de racionalidad, la creacién y disefio de formas, formularios y
documentos aplicando el contexto administrativo, legal, funcional y técnico
archivistico y tecnoldgico, para cumplir con las funciones y procesos de las

Divisiones de la empresa.

Alcance: Comprende todos los documentos generados internamente y los que

ingresan de acuerdo con los canales establecidos para la recepcion de documentos.

o . Tipo de requisito
Criterio Actividades a desarrollar

Administrativo| Legal Funcional Tecnolégico

Elaborar la guia de
Estructura Y - X X X X
comunicaciones oficiales
Forma de Establecer directrices para la
produccion o descripcion de documentos X X
ingreso y/o expedientes
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Establecer las condiciones de
seguridad de la informacion
contenida en soporte papel y
electrénica

Establecer los parametros
para la digitalizacion de X

Recursos para el | documentos

tramite Establecer mecanismos para
la entrega y trazabilidad de X X X
las comunicaciones oficiales

c. Gestion y tramite

Objetivo: Garantizar la disponibilidad, recuperacién, tramite y acceso a la
informacion generada, con el fin de brindar una respuesta oportuna a las solicitudes

de los diferentes usuarios.

Alcance: Inicia con el requerimiento de consulta de informacion, a través del

sistema de gestion documental (SEVENET), finaliza con el acceso a la informacion.

Tipo de requisito
Criterio Actividades a desarrollar

Administrativo Legal Funcional Tecnolégico

Integracion de las tablas de
retencion documental al sistema
de gestion documental X X X
(SEVENET) para mejorar la
clasificacién de la informacién
Digitalizacién de las
comunicaciones oficiales para
ser distribuidas a través del
sistema de gestion documental
Realizar mejoras al sistema de
gestién documental para que se
pueda consultar documentos de
archivos de gestién a partir de X X X X
imégenes digitalizadas y
minimizar consulta de
documentos fisicos

Registro de
documentos

Distribucién

Acceso y
consulta
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Adecuar los espacios para
archivos de gestion para que
cumplan con las condiciones X X X
necesarias de seguridad y
acceso

Controlar a través del sistema
de gestién documental la X X X
trazabilidad de los documentos

Control y - : —
seguimiento Ajustar el sistema de gestion

documental para que genere
alertas a los usuarios sobre el
tramite de los documentos

d. Organizacion

Objetivo: Garantizar desde el sistema de gestion documental la correcta
organizacién e identificacion de los documentos de conformidad con las tablas de

retencion documental tanto para archivos fisicos como electronicos.

Alcance: Clasificacion, ordenacion y descripcion documental en el archivo de

gestion.

Tipo de requisito
Criterio Actividades a desarrollar

Administrativo Legal | Funcional Tecnolégico

Actualizacion y convalidacion de
las tablas de retencion
documental y cuadros de
clasificacion documental.
Vinculacion de las tablas de
retencion documental con el
Clasificacion | sistema de gestion documental,
de tal manera que desde la X X X X
radicacion se puedan vincular
los documentos al tramite que le
dio origen.

Publicacién y aplicacion de las

., X X
tablas de retencion documental.
Socializacién de las tablas de
Ordenaciéon |retenciéon documental en la X X

empresa
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Seguimiento a la correcta
ordenacion de los expedientes X X X
fisicos y electronicos

Definir los parametros para la
descripcion de los expedientes
fisicos y electrénicos,
estableciendo los elementos de
Descripcién | descripcion de documentos X X X X
fisicos y metadatos necesarios
que permitan consultar y
acceder a la informacion
electrénica.

e. Transferencia

Objetivo: Realizar las transferencias documentales una vez cumplidos los tiempos
de retencion de conformidad con el ciclo vital del documento, acorde en lo estipulado

en las tablas de retencién documental.

Alcance: Aplica para transferencias primarias (archivo de gestién a central) y

transferencias secundarias (archivo central a histérico).

Tipo de requisito
Criterio Actividades a desarrollar

Administrativo Legal | Funcional Tecnoldgico

Elaborar el cronograma de
transferencias primarias a partir
Preparacion de la actualizacion de las

de las tablas de retencién documenta.

transferencias

Definir los parametros para las
transferencias documentales X X X X
en otros soportes

Verificar la aplicacion de los
procesos técnicos en la

idacié s X
I\;zlldamon de | organizacion de los
. documentos a transferir
transferencias —— 3
Verificar inventarios
X X X X

documentales
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Disefiar lineamientos para
Migracién, asegurar la conservacion y la
refreshing, consulta de los documentos " X X

emulacion o | electrénicos de archivo, de
conversion acuerdo con los lineamientos
establecidos por el AGN.
Disefiar lineamientos para la
definicion de metadatos para la
Metadatos recuperacioén de la informacién X X X
soportada en documentos
fisicos y electrénicos.

f. Disposicién de documentos

Objetivo: Asegurar la correcta seleccidén, conservacion y eliminacion de
documentos fisicos y electrénicos, garantizando la integridad y preservacion de la

informacion.

Alcance: Inicia con la identificacion de los documentos que han cumplidos su ciclo
vital a través de la valoracion de los mismos y finaliza con la conservacién de los

documentos fisicos y electrénicos.

Tipo de requisito

Criterio Actividades a desarrollar . ) ; .
Administrativo Legal | Funcional Tecnoldgico

Uso de herramientas
tecnolégicas que faciliten el

Directrices C

control y la aplicacion de la X X X X
generales : Y=

disposicion final de los

documentos.

Seleccién de documentos de
acuerdo con el cumplimiento
del tiempo de retencion

Conservacion indicado en las tablas de X X X

tsoetIaeI(’:cic')n retencion documental,

microfilmécién aplicando técnicas de
muestreo.

ylo

Definir lineamientos para el
proceso de digitalizacion de
acuerdo con el andlisis
documental

digitalizacion
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X X X X

Normalizar el proceso de
eliminacién documental para
garantizar una destruccion
segura de los documentos
fisicos o electronicos

Eliminacién

Aprobacién por parte del
comité de gestion y
desempefio de las actas de
eliminacién para su
formalizacion

g. Preservacion alargo plazo

Objetivo: Determinar las acciones a seguir para lograr la adecuada preservacion

en el tiempo de los documentos fisicos y electronicos.

Alcance: Inicia con el analisis e identificacion de los soportes en los cuales esta la

informacion y con la determinacion de las acciones a seguir para conservacion de

los documentos.

Tipo de requisito

Criterio Actividades a desarrollar . _ ; ,_
Administrativo Legal Funcional Tecnoldgico
Elaborar e implementar el
. sistema integrado de X X X

Sistema -

; conservacion

integrado de

conservacion I pefinjr lineamientos para la
preservacion de documentos X X X
digitales y electrénicos

Seguridad de la | Establecer la politica de X X

informacion seguridad de la informacion

Requisitos para

la preservacion . .

- Identificar cuales son los

y conservacion b
documentos electronicos de

de los . X X X
archivo que se producen en la

documentos

L empresa
electrénicos de
archivo
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Requisitos para
las técnicas de
preservacion a
largo plazo

Politicas de backups. X X X

> Consultas.

Con respecto a las consultas documentales solamente se realizardn dentro de las
instalaciones de la Industria Licorera del Cauca donde se encuentren en custodia.

- Todos los documentos objeto de préstamo, deben entregarse debidamente
foliados, y se facilitan las carpetas completas, independiente de la solicitud.

- Todo documento en préstamo debe ser devuelto en las mismas condiciones

en que se entrego (Organizacion, orden y foliacion).

Los lineamientos definidos en gestion documental vigente respecto a este tema son

los siguientes:

a. En el momento que sean transferidos los documentos al archivo central, la
custodia, responsabilidad y manejo de los documentos estara a cargo del personal
del proceso de gestion documental y solo a través de ellos se efectlan consultas

solicitadas previamente por medio del correo electronico.

b. En caso de ser necesaria la consulta de expedientes el usuario solicitara el
préstamo y dejaré registro del préstamo, con nombre del expediente, cantidad de
folios y nombre del trabajador (proceso, trabajador y/o contratistas) solicitante.

c. El horario de atencion de consultas es de acuerdo al horario laboral de la Empresa

para el tramite de préstamos documentales.
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d. No se permite el retiro parcial o total de los folios o anexos de documentos

C

de las unidades de conservacion (Carpetas - Tapas) de los expedientes de la

Empresa.

e. El préstamo de un documento por parte del archivo central, tiene un plazo
méaximo de devolucion de (15) quince dias habiles.

f. Cumplido el tiempo de préstamo del numeral anterior se debera devolver el
expediente al grupo de gestiébn documental, en caso de requerir mas tiempo de
préstamo, este debera ser solicitado.

h. Valoracién

Objetivo: Establecer los tiempos de permanencia de los documentos en cada una
de las fases de archivo para determinar su destino final, eliminacién o conservacion

temporal o permanente.

Alcance: Inicia con el andlisis de los valores primarios y secundarios y finaliza con

la disposicion.

Tipo de requisito

Criterio Actividades a desarrollar Tecnoldgic

Administrativo Legal Funcional

(0]

Elaborar fichas de valoracion
documental para revisar la
produccion de documentos
relacionados con la estructura
Directrices |organica, procedimientos,
generales | politicas, contexto funcional,
social y normativo de la empresa,
para definir criterios y determinar
los valores primarios y
secundarios.
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10. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

De acuerdo con la construccion del Mapa de ruta que se encuentra enmarcado en
el Plan institucional de archivos de la entidad (PINAR), se observan los planes
asociados al PGD establecidos a corto, mediano y largo plazo. No obstante, la
Gerencia de la entidad comprometida con el desarrollo de la Gestibn Documental
y la salvaguarda del patrimonio documental y de la informacion en general, realiza
esfuerzos ingentes para desarrollar e implementar de la manera més adecuada las

diferentes fases a continuacién expuestas:

10.1. FASE DE ELABORACION

Identificacion de las condiciones para la implementacion:
Prerrequisitos:
o TRD, en proceso de elaboracion y convalidacion.
o Organizacion de archivos de gestion parcial.
o Politica de gestiébn documental aprobada.
o Diagnéstico integral de archivos.

o Transferencias documentales primarias.

ACTIVIDAD DESCRIPCION

Tabla de Retencion Pendiente la actualizacion, validacion y aprobacion
Documental - TRD de las Tabla de Retencién Documental - TRD

Pendiente iniciar actividades de sensibilizacion y
acompafiamiento tendientes al a organizacion de
archivos de gestion

Organizacion de archivo
de gestion

Adicionalmente, y teniendo en cuenta que el PGD puede ser objeto de
actualizaciones, de acuerdo con las necesidades, recursos y demas requerimiento
exigidos, se presenta el presente documento a fin de garantizar el cumplimiento de

las metas aqui inscritas, las cuales necesitan del apoyo de la alta direccion.
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de Gestion Documental:

| PROCESO ROLES Y RESPONSABILIDAD

Definicion y aprobacion de politicas, objetivos, metas,
estrategias, y asignaciéon de recursos presupuestales,
fisicos y de talento humano para el desarrollo del
proyecto.

Apoyo para garantizar la implementacién del PGD y el
Control Interno cumplimiento de los lineamientos vy directrices
relacionadas con los procesos de Gestion Documental.
Orientacién técnica para la adopcion y adquisicién de
los recursos tecnolégicos.

Division Garantizar los recursos y servicios 6ptimos para el
Administrativa desarrollo de las labores.

Apoyo en la formulacién e implementacion del plan
estratégico del recurso humano en lo concerniente a la
inclusién de sensibilizacién y capacitaciones en Gestion

Gerencia

Tecnologia

Talento Humano

Documental.
Gestion de | Integracién de la Gestion Documental con los procesos,
Calidad procedimientos y lineamientos de calidad.

Comunicaciones | llustracion y difusion del PGD.

Apoyo en la orientacién y alineacién de los aspectos
legales de la Gestién Documental de la entidad.

Division Juridica

Comité . . o ,
" Aprobacion de instrumentos archivisticos, y demas
Institucional de o : . L
., requerimientos tendientes a la implementacion del
Gestion y
~ PGD.
Desempefio

El Presente Programa de Gestion Documental, en su version |, serd puesto en
consideracion de la Gerencia y del Comité Institucional de Gestion y Desempefio
con el fin de que sea aprobado y posteriormente sea implementado al interior de la

Empresa.

10.2. FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

Una vez se cuente con la aprobacion por parte de la Gerencia y del Comité

Institucional de Gestién y Desempefio, se procedera con las siguientes actividades:
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» Divulgacion.

» Sensibilizacion sobre gestion documental, a fin de garantizar la apropiacion
de los funcionarios frente al proyecto.

» Implementacion de estrategias tendientes a minimizar el impacto negativo
(resistencia al cambio) generado a partir del desarrollo del mismo.

» Optimizacion y actualizacion del aplicativo (Sistema de gestion documental),
a fin de garantizar el cumplimiento de los requisitos normativos establecidos
dentro de la estrategia de incorporacion de sistemas de gestiébn de
documentos electrénicos de archivo, y de gestion electronica de los

documentos.

10.3. FASE DE SEGUIMIENTO

Teniendo en cuenta la inclusion del PGD dentro del plan institucional de archivos

PINAR, se procedera a hacer seguimiento sobre:

Metas propuestas.

Cumplimiento de requisitos.
Disefio de indicadores.

Medicion y control.

Acciones correctivas y de mejora.

Modificacion de metas.

DN N N N N RN

Planes de mejoramiento.

10.4. FASE DE MEJORA — AUDITORIAS

Como resultado de la aprobacion e implementacién del proyecto, se hace necesario
adelantar actividades tendientes a garantizar el cumplimiento de las metas
propuestas, las cuales pretenden identificar aquellas situaciones susceptibles de
mejorar, corregir o replantear en desarrollo del mismo. Para la cual se adelantaran

seguimientos a los diferentes procesos a fin de validar y proponer acciones o planes
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de mejora, acorde con los cambios en la estructura organica de la Industria

Licorera del Cauca.

Este proceso se adelantara por medio de auditorias, las cuales comprenden:

Plan de auditoria.
Desarrollo del proceso de auditoria.
Resultado e informe de la auditoria.

Planes de mejoramiento. Acciones preventivas, correctivas y de mejora.

AN NEENEEN

Seguimiento al plan de mejoramiento.

11. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

Desde el area de gestiébn documental, se deben adelantar las acciones tendientes
a revisar, validar y armonizar el PGD con los demas procesos administrativos y de
gestion, ademas de los establecidos normativamente con la finalidad de armonizar

el PGD con el plan estratégico se deben desarrollar estrategias encaminadas a:

1. Establecer un sistema de gestién de registros sistematico y confiable de la
informacion organizacional.

2. De igual manera, y de conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 del
2015, los procesos de control interno y planeacién, apoyaran la implementacién
y el seguimiento al Programa de Gestion Documental para lo cual disefiaran en
conjunto con el proceso de Gestion Documental un plan de trabajo y adelantaran
visitas de seguimiento a las diferentes procesos y fin de evidenciar , avances o
debilidades en los procesos de Gestion Documental, para asi establecer
acciones de mejora que permitan dar cumplimiento al programa. Estas gestiones

se consolidan en los informes de auditoria respectivos.
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METAS DE CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZO

CORTO MEDIANO
ACTIVIDADES ESTRATEGICAS | - NEAMIENTOS PLAZO PLAZO
(2 ANOS) (4 ANOS)

QUE IMPACTA

Actualizacién y aplicacion de las Gestin
Tablas de Retencion Documental X X
documental
(TRD)
Elaborar un documento propuesta
de requisitos mininos funcionales
para la gestion de documentos | Gestion y tramite X
electrénicos en la Industria Licorera
del Cauca
Elaborar un documento de
diagnéstico integral acorde con lo
establecido en el Decreto 1080 de
2015 Articulo 2.8.7.2.3, que permita Planeacion X X
determinar el nivel de madurez del
aplicativo de gestion documental de
la entidad.
Plan de trabajo para la publicacion
de las herramientas de gestion de
informacion  acorde  con lo Valoracion X X
establecido en la Ley de
Transparencia.
Elaborar un sistema de
conservacion documental -
transferencia y preservacion a largo
plazo para la gestion de
documentos electrénicos en la
Industria Licorera del Cauca
Administracion y actualizacion de
instrumentos de control Planeacién X X
Archivisticos
Revisar y actualizar indicadores
para el proceso de gestidn

Preservacion a
Largo X
Plazo

documental aplicado al ciclo de vida Planeacién X X
de los documentos, de manera
periddica
Realizar transferencias .
Transferencias X

documentales secundarias.
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12. ANEXOS o
12.1. Glosario

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o

privada, en el transcurso de su gestion.

ACHIVO CENTRAL: Agrupa documentos transferidos por los distintos archivos de

gestidn de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen
teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en

general.

ARCHIVO DE GESTION: Comprende toda la documentacion que es sometida a

continua utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que
la soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los

asuntos iniciados.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: Establecimiento publico encargado de

formular, orientar y controlar la politica archivistica a nivel nacional. Es el organismo

de direccion y coordinacion del sistema Nacional de Archivos.

ARCHIVO HISTORICO: A él se transfieren desde el archivo central los documentos

de archivo de conservacién permanente.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los

documentos desde su produccién o recepcion en la oficina y su conservacion

temporal, hasta su eliminacién o integracion a un archivo permanente.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico mediante el cual se

identifican y establecen las series que componen cada agrupacién documental

Calle 4 No. 1E-40 | PBX: (8) 24 4534 | FAX:(8) 2427 39 | www.aguardientecaucano.com | Popayan - Cauca - Colombia




é%“ununs%
T\‘ " GANOL, INDUSTRIA C G -
- W LICORERA DEL CAUCA ay
. 1S0 9001 1000
NIT: 891500719-5 e | e Qmam}!ﬂﬁ.?

(fondo, seccién y subseccién), de acuerdo a la estructura organico- funcional

de la entidad.

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir

las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos

administrativos y técnicos de los archivos.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas correctivas o

preventivas, adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional de los

documentos de archivo, sin alterar su contenido.

CONSULTA DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o grupo de documentos

con el fin de conocer la informacion que contienen.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: Es el proceso de anlisis de los documentos de

archivo o de sus agrupaciones, que permite su identificacion, localizacion y

recuperacion, para su gestion o la investigacion.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Seleccion de los documentos en

cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su conservacién temporal, permanente,

0 a su eliminacién conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencién Documental

y/o Tablas de Valoracién Documental.

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS: Actividades tendientes a garantizar que los

documentos lleguen a su destinatario.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS: Es la destruccion de los documentos que han

perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor

historico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.
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EXPEDIENTE DOCUMENTAL: Conjunto de documentos relacionados con

I
Q. !c_¢: :\!33 wicontec

un asunto, que constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por
un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una oficina

productora en la resolucion de un mismo asunto.

FONDO DOCUMENTAL: Totalidad de las series documentales de la misma

procedencia o parte de un archivo que es objeto de conservacion institucional

formada por el mismo archivo, una institucién o persona.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Es el instrumento que describe la relacion

sistematica y detallada de las unidades de un fondo, siguiendo la organizacién de

las series documentales. Puede ser esquematico, general, analitico y preliminar.

ORDENACION DOCUMENTAL : Ubicacién fisica de los documentos dentro de las

respectivas series en el orden previamente acordado.

ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS: Conjunto de acciones orientadas a la

clasificacion, ordenacion y descripcién de los documentos de una institucion, como

parte integral de los procesos archivisticos.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor

sustantivo, histérico o cultural.

PRODUCCION DOCUMENTAL: Generacion de documentos en las instituciones,

en cumplimiento de sus funciones.

RECEPCION DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificacion y

control que una institucion debe realizar para la admision de los documentos que

son remitidos por una persona natural o juridica.
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RETENCION DOCUMENTAL: Es el plazo en términos de tiempo en que los

documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal

I
Q. jgg :\!33 wicontec

como se consigna en la tabla de retencion documental.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y

contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como

consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Instrumento archivistico esencial que

permite la racionalizacién de la produccién documental y la institucionalizacién del

ciclo vital de los documentos en los archivos de gestion, central, e histérico de las
entidades, estas, deben ser elaboradas y adoptadas para la implementacion del
Programa de Gestibn documental, siguiendo las etapas y demas aspectos
contemplados en el Acuerdo AGN 039 de 2002.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: el conjunto de la documentacion
producida antes de la aprobacion y aplicacion de la Tablas de Retencion
Documental (TRD).

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remision de los documentos del archivo de
gestién al central y de este al historico de conformidad con las tablas de retencion

documental adoptadas.

TRAMITE DE DOCUMENTOS: Curso del documento desde su produccién o

recepcion hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.
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13. BIBLIOGRAFIA

= Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones.

= Acuerdo 07 de 29 de junio de 1994. Reglamento General de Archivos.

= Acuerdo 049 de 2000. Por el cual se desarrolla en capitulo 7 “Conservacion
de documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de
edificios y locales destinados a archivos”.

»= Acuerdo 060 de 2001. Por el cual se establecen pautas para la administracion
de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas.

= Acuerdo 039 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la
elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retenciéon Documental en
desarrollo del Articulo 24 de la Ley 594 de 2000.

= Acuerdo 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la
organizacién de los archivos de gestion en las entidades publicas y privadas
que cumplen funciones publicas, se regula en inventario Gnico documental y
se desarrollan los articulos 2122,23 y 26 de la Ley 594 de 2000.

= Decreto 2578 DE 2012. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto
namero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la
administracion de los archivos del Estado

= Decreto 2609 DE 2012. Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las
Entidades del Estado.

= Decreto 1080. (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto

anico reglamentario del Sector Cultura. Bogota D.C., 2015.

Calle 4 No. 1E-40 | PBX: (8) 24 4534 | FAX:(8) 2427 39 | www.aguardientecaucano.com | Popayan - Cauca - Colombia



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4275#0
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=41249#58
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=41249#59

éﬁp‘uﬂﬂﬁs&q
’ pNO -, INDUSTRIA

LW LICORERA DEL CAUCA weo |
NIT: 891500719-5 s CauCa

S lcontec IRSIcomes

Elaboré: Mary Esperanza Leiton Ruiz Contratista

Revisé: Alberto Eliecer Palechor Jefe Seccién Talento Humano
Aprob6: Comité de Gestion y Desempefio | Integrantes del Comité

Fecha de | Julio 2019

aprobacion:

Calle 4 No. 1E-40 | PBX: (8) 24 4534 | FAX:(8) 2427 39 | www.aguardientecaucano.com | Popayan - Cauca - Colombia




