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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR de la Industria Licorera del Cauca, es un
instrumento de planeacion archivistica, que determina los elementos importantes
involucrados dentro de la funcién archivistica como parte de la planeacion estratégica y
anual del proceso de gestion documental y da cumplimiento a las directrices del Archivo
General de la Nacion — AGN y a la normatividad vigente frente a la administracion de
documentos acorde con lo establecido en la Ley 594 de 2000-Ley General de Archivos-,
que enmarca los lineamientos de las actividades que en el corto, mediano y largo plazo se
deben llevar a cabo para desarrollar y dar continuidad a la construccion de un sistema
institucional de archivos a lo largo del ciclo vital de los documentos, por tanto, al colocar
dicho instrumento a funcionar se parte desde la planeacion, se realiza una implementacion
y se verifica por medio del seguimiento los aspectos mas significativos de la gestion
documental, articulado con los demas planes, programas y proyectos de la empresa, en

concordancia con lo exigido en el Decreto 1080 de 2015.

En la Industria Licorera del Cauca se identificaron las necesidades y puntos criticos a
mejorar y se definieron objetivos, metas y proyectos para garantizar la adecuada gestion,
organizacion, acceso, consulta y conservacion del acervo documental de la empresa que a

través del tiempo ha generado como parte de su objeto y mision.

Por consiguiente, se puede mencionar que con la aplicacién e implementacion del Plan
Institucional de Archivos — PINAR- en la factoria, se contribuira de manera efectiva al
fortalecimiento institucional, la transparencia, la eficiencia y el acceso a la informacion por
parte de los clientes internos, asi como los externos, conforme a los casos que permita la
Ley.

Este documento, inicialmente se elaboré durante el primer mes del afio 2019 y a partir de
alli ha sido la base de los demas planes institucionales de archivo que la factoria a
publicado, en donde se establecio un proyecto que busco la recoleccién de los datos, su
analisis e interpretacion de los mismos, con el fin de realizar la presentacion, revision por

parte de administracién de documentos, seccion talento humano y division planeacion vy
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posterior aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Tras lo mencionado,
en el transcurrir de los afios se ha venido trabajando sobre dicho documento y lo establecido
en el mismo y poco a poco los planes, programas y/o proyectos se estan realizando de
manera paulatina, puesto que el cargo o persona responsable de archivo esta en constante
rotacion a lo cual la continuidad y presentacion de resultados no es efectiva para lo

estipulado en el mapa de ruta, asi como los objetivos de los planes y programas.

Por lo anterior, las necesidades insatisfechas de los afios pasados se propendera parte del
cumplimiento en lo plenamente alcanzable durante la vigencia 2023, conforme a los

recursos humanos y no humanos que facilite la Division Administrativa y la Gerencia.
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2. CONTEXTO INSTITUCIONAL™".

La Industria Licorera del Cauca es la mas importante Empresa del Departamento del Cauca
y con los recursos economicos que aporta colabora para que la educacion, la salud v el

deporte tengan los medios suficientes para realizar su gestion.

Ademas, hace su mayor esfuerzo por preservar el medio ambiente y obtener productos de
alta calidad, productos que forman parte de la noble tradicion caucana. Los empleados y
trabajadores laboran en un clima de respeto, bienestar y estabilidad, en permanente
capacitacion y actualizacion de conocimientos logrando un equipo de trabajo competitivo y

preparado para afrontar nuevos retos del mercado.

2.1. Resefa Historica.

En el afo 1910, cuando se constituye juridicamente el Departamento del Cauca. también
se reconocen las primeras fabricas de licores que existieron en los municipios de Popayan,

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 vy trapiches.
Luego en 1915, emprendieron mejoras en el campo industrial, tres columnas de destilacion
con disefo francés convirtid la antigua “Aguardientera” en la fabrica de aguardiente que
abastecio el departamento del Cauca.

En Guapi existio una fabrica de licores en 1917 y trabajo hasta 1932. Otra de las fabricas
funciono en el edificio que habitaban las hermanas franciscanas hoy Biblioteca central de

la Universidad del Cauca.

En 1965 con el fin de unificar la produccion se trasladaron los equipos y enseres de Japio
a Popayan, cabe anotar que desde 1951 hasta 1975 se conté 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

"ILC. La licorera. Tomado de: Imps://iIcauca.comfla-licorera/pIﬂneacion-y-gestion

...... r—
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vinculada a la secretaria de Hacienda del Departamento, en calidad de Entidad Industrial y

Gobernacién
del Cauca

Comercial, con autonomia administrativa y patrimonio independiente.

Actualmente, su estructura organica esta dada asi: Junta Directiva presidida por el Sefior
Gobernador, la integran ademés el Secretario de Hacienda y el Secretario de Planeacion
Departamental. El Gerente actua solo con voz y el Jefe Divisién Administrativa realiza las
labores de Secretario de Actas. Igualmente existen las siguientes dependencias: Gerencia,

Divisiones, Secciones y Grupos.

i

AUTORIDAD

i

ASESORIA. oo

COMITE

SRS e e |
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§
i
H

Fuente: DO-GE-04 Estructura administrativa

2.2,  Misién

Producir y comercializar licores de calidad para satisfacer a los clientes y consumidores
generando recursos dirigidos a la salud, educacion, cultura y deporte, que contribuyan al

desarrollo y bienestar de la comunidad con el apoyo y compromiso de su equipo humano.
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2.3.  Vision

Para el afio 2026 la Industria Licorera de Cauca ampliara la participacidn en el mercado
nacional e incursionara en el mercado internacional, satisfaciendo las expectativas de las
partes interesadas con responsabilidad social empresarial, a traves del mejoramiento

continuo e innovacién del portafolio de productos y servicios.

2.4, Valores

Responsabilidad
Honestidad
Transparencia
Respeto

Trabajo en Equipo
Disciplina

YOV YNV Y

2.5. Objetivo Generalde lalLC

La Industria Licorera del Cauca, tendra por objeto producir, comercializar, vender, importar,
exportar y distribuir licores destilados, alcohol potable y no potable, asi como bebidas
alcoholicas y no alcohodlicas, agua envasada, productos sanitarios, medicinales,

alimenticios y complementarios.

Asi mismo, podra prestar servicios de consultoria y ejecutar actividades artisticas o
publicitarias vinculadas o relacionadas con el objeto de la Industria y podra realizar
investigacion académica y cientifica de las plantas medicinales autorizadas por el Ministerio

de Salud, buscando obtener nuevos productos comerciales.

2.6. Politica de Calidad

En la Industria Licorera del Cauca producimos y comercializamos licores de calidad que
satisfacen las expectativas de nuestros clientes, garantizando el cumplimiento de los
requisitos legales, la competencia de nuestro personal, la seguridad de las personas
asociadas a nuestra organizacion controlando los riesgos, previniendo enfermedades
laborales, facilitando nuestras relaciones comerciales, optimizando recursos vy

propendiendo la prevencion, disminucion y control de los aspectos e impactos ambientales
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derivados de nuestra actividad productiva, mejorando de manera continua y efectiva
nuestros procesos para contribuir a la sostenibilidad y al crecimiento esperado por el

Departamento.

2.7. Objetivos de Calidad

» Producir y comercializar licores de calidad.

» Satisfacer las expectativas de nuestros clientes y partes interesadas.

» Garantizar el cumplimiento de los requisitos legales.

» Asegurar la competencia del personal.

» Controlar los peligros para minimizar los riesgos.

» Prevenir las enfermedades laborales (EL).

» Conservar el medio ambiente.

»  Optimizar recursos.

» Mejorar continua y efectivamente nuestros procesos.

~ Aportar a la sostenibilidad y al crecimiento esperado por el Departamento.

» Facilitar las relaciones comerciales.

2.8. Politica de Gestion Documental *

La politica de gestion documental describe los aspectos y define los lineamientos para el
desarrollo de la gestion documental en los soportes fisicos y/o electronicos que se produce
y reciben en la Industria Licorera del Cauca — ILC, tendientes a salvaguardar el patrimonio
documental de la factoria en las diferentes etapas del ciclo vital, facilitando el cumplimiento
de la mision de la empresa y sus diferentes procesos, propendiendo por la disponibilidad
de recursos en el fortalecimiento de la infraestructura del archivo, incorporaciéon de
procedimientos, personas y sistemas de informacion - eficientes para la Optima
administracion de documentos, basados en las metodologias definidas por el Archivo

General de la Nacion.

[ s

www.ilcauca.com | Calle 4 No. 1E - 40 Barrio La Pamba | PBX: (8) 32 34 00 | Popayan, Cauca



e S tns LICORERA DEL CAUCA
B para avanzar NIT: 891500719-5

&

3. DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.

3.1. Identificacion de la Situaciéon Actual.

La Industria Licorera del Cauca cuenta con un area de Archivo Central e Historico, donde
se encuentra el acervo documental transferido previamente mediante el proceso de
transferencias primarias (de archivo de gestion a central) y secundarias (de archivo central
al historico), de acuerdo con los tiempos de retencion definidos en las Tablas de Retencion

Documental.

Archivo central — Archivo histérico.

En esta dependencia, laboran dos personas encargadas para el recibo y revision de
transferencias primarias, secundarias, asi como de la politica archivistica institucional y de
la administracion de los documentos, ademas de elaboracion de tiempos de servicio para
cesantias y para Certificacion Electrénica de Tiempos Laborados - CETIL, préstamo de
documentos, entre otras funciones asociadas al cargo, pero las ultimas actividades
mencionadas se efectUan de manera cotidiana, el cual no permite desarrollar y llevar a cabo

los procesos archivisticos a cabalidad conforme a la normativa.

Por ende, en el momento no se cuenta con apoyo para la revision de transferencias
primarias y el lapso para la expedicion de los tiempos de servicio es prolongado, debido a
que no se hay un mecanismo automatizado o una base de datos que permita agilizar el
proceso, incurriendo sobre quien esta encargado del archivo central que no efectie de
manera eficaz las demas actividades del quehacer archivistico y que los planes, programas
0 proyectos no se logren ejecutar en los tiempos establecidos lo que conlleva a
incumplimientos legales e institucionales.

Servicios que ofrece el archivo.

- Consulta de documentos

- Préstamo de documentos

- Organizacion de los documentos que ingresan al Archivo
- Tratamiento y conservacién documental

- Expedicion de copias
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- Custodia de los documentos

- Asesorias y capacitacion en materia archivistica

Ubicacion fisica del archivo

Ciudad: Popayan
Departamento: Cauca
Direccion: calle 4 No. 1E - 40 Barrio La Pamba

Mobiliario del archivo central (A.C.) e histérico (A.H.).

* A.C.: Dos archivadores rodantes uno de cinco cuerpos, el otro de cuatro cuerpos,
con cinco entrepafios cada uno, para almacenar un total de 820 cajas de referencia
X200 folios.

* AH.:Un archivador rodante con cuatro cuerpos, cada uno con cinco entrepafios por
estante que almacena un total de 360 cajas referencia X200.

* A.H.: 14 estantes que almacena un total de 186 cajas referencia X300

* A.H.:Un archivador rodante con cuatro cuerpos, cada uno con cinco entrepafios por
estante, que almacena un total de 48 cajas referencia X300 y 120 cajas referencia
X200.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 5 del Acuerdo 049 de 2000 AGN, los depositos
no cumplen con las condiciones ambientales de temperatura de 15 a 20°C y humedad
relativa entre 45 y 60% con fluctuacién diaria del 5%, ademas que no se cuenta con los
equipos necesarios para regular estas medidas como lo son el termohigrometro y el
deshumidificador.

Caracteristicas del archivo.

La unidad de Archivo Central e Histérico no cuenta con el espacio necesario para recibir las
transferencias primarias que se recepcionan de acuerdo con el cronograma de
transferencias anual que falta formalizar e implementar y que debido a la carencia de
elementos como estantes no es viable cumplir con este requisito fundamental del ciclo vital
de los documentos,
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Se requiere habilitar un espacio adicional para el archivo central, donde actualmente se
cuenta con dos archivadores moviles con capacidad para 360 y 440 cajas de archivo
referencia X200, de los cuales el 88% esta ocupado, esperando por archivar 15 cajas que

realizaron transferencia en afios anteriores al 2022, pero que tienen un bajo nivel de

aplicacion de los procesos técnicos de organizacion y en especial lo relacionado con los

instrumentos de descripcion documental (indice documental e inventario documental) e

identificacion de unidades de conservacion (rétulos de caja), caso similar que ocurre con lo

ya transferido, generando una consulta pausada vy lanquida de los documentos.

El archivo histérico requiere aplicacion de las Tablas de Valoracién Documental para fijar y

establecer aquellos documentos de valor secundario conforme al periodo.

- El funcionario que trabajan en el archivo cuenta con la dotacién necesaria de
guantes, tapabocas y batas de archivo respectivamente.

- El aseo que se le practica a la unidad de archivo se realiza semanalmente o en
algunos casos cada dos semanas, solo es limpieza sobre el piso y escritorios. En el

caso de los estantes, cajas, carpetas y libros no se ha efectuado limpieza superficial.

Caracteristicas de los documentos.

- En el archivo central, los documentos se encuentran custodiados en carpetas
blancas de cuatro alas, éstas a su vez son almacenadas en cajas de referencia X200
y su ubicacion topografica ha sido realizada de acuerdo a la vigencia y de forma
alfabetica por division o seccion, aunque no se refleja una ordenacion acorde con
los sistemas de ordenacion disponibles para el archivo.

- En el archivo histérico, los documentos se encuentran custodiados en carpetas
blancas de cuatro alas y en libros, éstos a su vez son almacenadas en cajas de
referencia X200 y X300, aunque algunos documentos se encuentran en gran
formato se conservan sobre los mismos, es decir, no se colocan dentro de carpetas

o de cajas por su gran tamafo.

Aspectos archivisticos.

- En el archivo histérico los documentos se encuentran clasificados por afos vy

ordenados por Divisiones, aunque falta definir la periodicidad de las divisiones
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conforme a sus respectivas estructuras y hacer visible los afios en las unidades de

conservacion. Por otro lado, en un 60% dentro de las unidades de conservacién el
orden original no se refleja acorde con las unidades archivisticas.

- Falta aplicar las TRD en cada una de las dependencias

- En el archivo central se cuenta con el Formato Unico de Inventario Documental —
FUID- para la recuperacion de la informacion, pero no se ha implementado o
aplicado, generando lentitud en la busqueda de informacién.

- Cada unidad de almacenamiento como lo son las cajas y carpetas no presentan de
manera acorde su respectiva identificaciéon e indice documental para que de esta
forma facilite |la recuperacion de la informacién y sucede con las historias laborales,
contratos, y otras series documentales que no presentan de forma pertinente los
instrumentos de descripcion documental.

- Los instrumentos archivisticos con los que cuenta la factoria en el momento son:

+ Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).
+ Tablas de Retencion Documental (TRD).
+ Programa de Gestion Documental (PGD).

Hay que reforzar mucho por medio de sensibilizaciones su importancia e implementacion
dentro de la entidad, por ende, los instrumentos que deben elaborarse, actualizarse o

implementarse son:

Diagnéstico de Archivo

Tablas de Retencion Documental (TRD)

Programa de Gestion Documental (PGD)

El modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

Los bancos terminologicos de tipos, series y sub-series documentales.

Ll Sl

Las Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a
los documentos.

4+ SIC - Plan de conservacion documental
Preservacion documental.

» Lalimpieza de los documentos es esporadica.

» Existe presencia de polvo, y no se toman registro de humedad, ni temperatura.
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» Riesgo bioldgico: Hongos, insectos, moho.

» Riesgo quimico: Polvo ambiental contaminado con esporas.

» Riesgo antropogénico: Fragmentacién, deformacion, abrasion, roturas, dobleces,
cinta adhesiva, rasgaduras, uso de clips, ganchos de cosedora, ganchos de legajar,
faltantes.

» Documentos no legibles

Conclusiones generales.

Una vez efectuada la evaluacion de los documentos en sus respectivos aspectos, se llega

a las siguientes conclusiones:

- El depdsito donde funciona el archivo central e histérico no cumple totalmente con
los normatividad sobre conservacion donde se establece como debe ser la
infraestructura fisica del depdsito para el almacenamiento y conservacién de los
documentos sin que presenten deterioro, teniendo en cuenta las alteraciones
biolégicas, fisicas y quimicas.

- Actualmente no existe un plan de contingencia, que permita dar solucion inmediata
a problemas y/o riesgos derivados de la practica archivistica o de fenémenos

naturales o antropogénicos.

Recomendaciones.

- Sedebe crear conciencia sobre |a importancia de conservar los depositos de archivo
libres de alteraciones bioldgicas, fisicas y quimicas, para ello es importante contar
con un plan de limpieza y mantenimiento que se cumpla de manera efectiva.

- Propender por la formulacion de acciones de primeros auxilios y programas de
prevencion de desastres para los documentos de |a empresa.

- Proyectar un plan de recuperacion de material afectado, que permita su total
restauracion y mantenerse en el tiempo.

- Realizar el control continuo de temperatura y humedad de los espacios utilizados
como depositos de archivo.

- Adecuar un espacio para recibir las transferencias primarias represadas.

- Contratar personal de apoyo para la organizacion pendiente por efectuar y elaborar
los instrumentos de descripcion documental.

[

www.ilcauca.com | Calle 4 No. 1E - 40 Barrio La Pamba | PBX: (8) 32 34 00 | Popay4n, Cauca



del Cauca

s “w para avanzar

INDUSTRIA

NIT: 891500719-5

- Conformar equipo de gestion documental que permita el desarrollo éptimo de los

procesos e instrumentos archivisticos.

3.2. Aspectos criticos

La Industria Licorera del Cauca, realizo un analisis de las herramientas con las que se
cuenta actualmente para la gestion en la administracién de los documentos, y se logro
evidenciar que la empresa presenta aspectos criticos, como se muestra en la siguiente

tabla:

Tabla L: Aspectos criticos

 aspecTOS CRITIEes |

Los depositos de archivo se
encuentran ubicados en una
zona de allo impacto en

Dificulfad para dar un uso racional a espacios, mobiliario y
unidades de almacenamiento destinado a la custodia de
archivos.

términos de conservacion y
condiciones técnicas no

Pérdida de informacion.

suficientes para la recepcion de
transferencias.

Perdida del soporte y la informacién, debido a deterioros de
naturaleza fisica y quimica.

Peérdida de informacién

Tablas de Retencion

Acumulacion de documentos

Documental — TRD y Programa
de Gestion Documental -PGD

Dificultad para administracion y control integral de la informacion.

desactualizados

Incumplimiento normativo

Desarticulacion de los procesos e inaplicabilidad de la politica de
gestion documental.

Dificultad para realizar la trazabilidad de los documentos.

Perdida de informacion,

Duplicidad de la informacion.

Fondo documental acumulado

Demora en la recuperacién de informacién y en la consulta de
documentos.

Medidas tecnoldgicas para preservar y conservar los
documentos.

No existe un sistema de gestion

Informacion no estructurada

de documentos electronicos de
archiva

Dificultad para la recuperacién de la informacion.

Perdida de informacion.

Falta de articulacion de las

Incumplimiento en los procesos de gestion documental y
desorganizacion de los archivos de gestion.

dependencias con el proceso
de gestion documental y
organizacion de archivo.

Desconocimiento del personal vinculado con Ja gestion
documental y organizacion de archivo,

Poco personal asignado para el
area de archivo.

Acumulacion de documentos sin intervencion archivistica

No contar con instrumentos de recuperacion de la informacién
Servicios de archivo tardios

Incumplimiento a tramites administrativos u oficiales

LICORERA DEL CAUCA
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3.3.  Priorizacién de los aspectos criticos.

En la Industria Licorera del Cauca, los aspectos criticos fueron evaluados con cada gje
articulador definidos en el Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR-

del Archivo General de la Nacion, arrojando los siguientes resultados:

Tabla 2: Priorizacion aspectos criticos

. EJES ARTICULADORES

o = S i T Aspgctos T
{{Administra || | Preservaci6 || Fortalecimie

ASPECTO CRITICO || ciénde } Accesoala ?,tao::n:l:;)giu:os;E ntoy | ;I:‘AL

L | L pnommaclon | sequnidad. {f:8Mticulacion ||

Los depositos de archivo

se encuentran ubicados
en una zona de alfo
impacto en términos de
conservacion y 5 4 4 4 3 20
condiciones técnicas no
suficientes para la
recepcion de
transferencias.

os LICORERA DEL CAUCA

Tablas de Retencion
Documental — TRD 'y

Programa de Gestion 6 2 4 4 5 21
Documental -PGD

desactualizados.

Fondo documental

acumulado g 4 2 3 2 13
Preservacion de la

informacion . * 3 3 2 16
No existe un sistema de

gestion de documentos 4 4 2 4 2 16

electronicos de archivo

Falta de articulacion de
las dependencias con el
proceso de gestion 5 4 3 4 3 19
documental y
organizacion de archivo.

Poco personal asignado
para el area de archivo.

25 22 26 20

[
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3.4. Orden de prioridad de los aspectos criticos y ejes articuladores

Teniendo en cuenta la tabla 2, se presenta de manera ordenada (mayor a menor) la
siguiente informacién de los aspectos criticos y ejes articuladores y que de acuerdo a los
mismos, se identifican aquellos a realizar enfasis durante la vigencia 2023 (los primeros
cuatro (4) aspectos criticos) y que de igual manera, estan alineados con el plan estratégico
2023 - 2026.

Tabla 3: Formulacion de la vision estratégica

_ ASPECTOSCRMCOS' || TOTAL |EIESARTICULADORES|  TOTAL
Tablas de Retencion Documental — Administracion d
TRD y Programa de Gestion 21 arc?i?c;z =Rl BB 31
Documental -PGD desactualizados.
Los depdsitos de archivo se
encuentran ubicados en una zona de A X
alto impacto en términos de SHECTRS

s g ol o g 20 tecnolégicos y de 26
conservacion y condiciones técnicas seguridad
no suficientes para la recepcion de
transferencias.
Falta de articulacion de las
dependencias con el proceso de 19 Acceso a la o5
gestion documental y organizacion de informacion
archivo,
Poco personal asignado para el area 19 Preservacion de la 29
de archivo. informacion

i - 2 Fortalecimiento y
Preservacion de la informacion 16 articulEeisn 20
No existe un sistema de gestion de 16
documentos electronicos de archivo
Fondo documental acumulado 13
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3.5.  Formulacion de la visién estratégica

La Industria Licorera del Cauca garantizara la optima administracion de documentos, y
mejoramiento de las instalaciones que funcionan como depésitos de archivo para la
recepcion de las transferencias documentales y el acceso y preservacion de Ia informacion,
por ello, propendera por la actualizacion de los instrumentos de control archivistico y
gestionara la articulacion de las dependencias con el proceso de gestion documental y la
organizacion de los archivos en |a diferentes etapas del ciclo vital, teniendo en cuenta los
aspectos tecnologicos y de seguridad, asi como el recurso humano para el cumplimiento

del quehacer archivistico.

3.6. Formulacion de objetivos, planes y proyectos.

Una vez realizado el analisis por parte de la Industria Licorera del Cauca, se establecieron

los siguientes objetivos, planes, programas y proyectos, los cuales se ejecutaran en la

planeacion anual de cada vigencia, teniendo en cuenta el mapa de ruta, asi;

Tabla 4: Formul

il

ASPECTO CRITICO

Los depdsitos de archivo se
encuentran ubicados en una
zona de alto impacto en
términos de conservacion %
condiciones  técnicas no
suficientes para la recepcion
de transferencias.

acion de objetivos,

lanes y

royectos

. FORMUACION DE OBJETIVOS'

OBJETIVOS

para la adecuacion y
rmantenimiento de los depdsitos
de archivos.

Destinar recursos econémicos

LANES Y PROYECTOS |

Plan de adquisicion de la
empresa

Mejorar la infraestructura de los
depositos de archivo.

Mitigar riesgos puntuales de los
depdsitos de archivo.

Plan de mantenimiento e
infraestructura

los archivos.

Tablas de Retencién Actuaii;gr las  Tablas de -
Documental .~ TRD _y|Relencion Documentl_ .ol Programa do gstr
grogramatf de Ge;tgg Documental de la Industria Tabla de retencion documental
ocumen.a 5 Licorera del Cauca. evaluada y convalidada
desactualizados.

Fondo documental |Elaborar un instructive de dprzgﬁgqn&:j? E%SSOIPI —
acumulado archivo para la organizacion de | ©° s

Licorera del Cauca
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Aplicar e implementar las tablas
de valoracion documental.

Organizar  los  documentos
teniendo en cuenta la
periodicidad y estructura
organica de la ILC.

Formular politicas para la
preservacion de informacion.

5 — — Programa Sistema Integral de
Preservacion de la [Realizar actividades de limpieza conservacion (SIC)

informacion superficial a las unidades de| (actualmente en elaboracion)
conservacion, conforme a las
orientaciones del AGN.

Adquirir e implementar un
No existe un sistema de|Sistema de Gestion Documental
gestion de  documentos |Electronico de Archivo acorde a

electronicos de archivo las necesidades de la empresa,
para administrar la informacion

Programa Cero Papel
(actualmente en elaboracion)

Capacitar a los funcionarios de

Falta de articulacion de las | '@ SMPpresa entemas de gestion o
dependencias con el documental. . Plan. fje cape_agutqmon dela '
proceso de gestion Elaborar la caracterizacion de [_L!nmon a{;crln(\;lstma—lndustrla
docimerital los usuarios de archivo, de|LIcorera delLauca

acuerdo a sus necesidades de
informacion.

Destinar recursos para Ia
contratacion de personal de
archivo para el desarrollo| Contratacion de personal
optimo de la gestion
documental.

Poco personal asignado
para el area de archivo.

Tabla 5: Plan de adquisicién de la ILC

PLAN DE ADQU!SICION DE LA EMPRESA

OBJETIVO: Tramitar la adquisicion de bienes muebles e inmuebles, unidades de conservacidn y
materiales de proteccion necesarios para el buen desarrollo de la gestion archivistica dentro de la
empresa.

ALCANCE: Suplir las necesidades logisticas de insumos, materiales requeridos durante el proceso de
implementacion de la gestion documental en la Industria Licorera del Cauca.

- . b = -
£ CTIV[D‘!QQEE. G

I aarE

Inclusion de las

; Jefe Divisidon
rohivo, emelpan | Administrativa, | 2023 2023 T80 SnE o
: P Almacén 4

de compras
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Adquisicion de
elementos de _—
e Jefe Division

7 |

g'g"a”zai'o” de | Administrativa, 2023 2023 : dinui’i’c‘ﬁ:]gg
SEMEAERES Almaceén

(escaner cenital o
aéreo)
Adquisicion de
unidades de s v

ol Jefe Divisidon Los elementos
conser\zam?jn Y Administrativa, 2023 2023 z&alg?;gl]gg los suministra
elemen s e Almacén d almacén y SST
archivo (cajas,
carpetas, guantes)

Se cuenta con
;2 ae Sevenet, la
Adquisicion y Jefe Division o
rne;ntenlmlento de ﬁ:ﬂminlgtratlva, e — Biars arusides | Geastitn
serpware.y THECER; adquisiciones | Tecnologica se
hardware para la Gestion encarga del pago
unidad de archivo | Tecnclogica 5] Sandcividal
software.

e S NDICADORES e WL
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Presupuesto planeado/presupuesto Gradianie 60%
invertido Cumplimiento del plan
NiUmero de compras realizadas Creciente 60%

TIPO

CARACTERISTICAS

RECURSOS

OBSERVACIONES

Presupuestal

Disponibilidad economica

Tabla 6: Plan de mantenimiento e infraestructura

PLAN DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA

OBJETIVO: Garantizar la conservacion de los documentos de la empresa, mediante la aplicacion de

buenas practicas de saneamiento, a fin de mitigar los posibles riesgos que originen dafio o deterioro de
los documentos.

ALCANCE: EIl proceso de conservacion de la documentacion inicia con la planificacion de las

operaciones de saneamiento e inspeccion en el archivo central e instalaciones y finaliza con la gjecucion
de dichas actividades.

ACION DE RESPONSABILIDADES

"
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Elaboracion de planilla Unidad de .

de limpieza de depdsitos | archivo, 2023 2023 Ir::agtlfz de

de archivo mantenimiento 9

Inspeccion y Unidad de Informe o

O archivo, comunicacion

E’nan’teirtnmugntordﬁl - mantenimiento, e 2023 del proceso

ErERlsaleae administrativa realizado

INDICADOR

Numero de actividades
ejecutadas/Numero de actividades
planeadas

INDICE SENTID

o

Cumplimiento del :
SIC Creciente

CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Personal idoneo para realizar proceso | Capacitacion  al personal que
Humano de limpieza vy desinfeccion de|cumple las labores de servicios
depdsitos de archivo generales.

Tabla 7: Programa Sistema Integrado de Conservacion

'PROGRAMA DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION. ‘

OBJETIVO: Establecer las politicas que regulen la gestién documental en Ia Industria Licorera del
Cauca.

ALCANCE: Mediante la implementacion del programa del sistema integrado de conservacion de la
Industria Licorera del Cauca se pretende conservar los documentos custodiados en sus diferentes etapas

(archivo gestion, archivo central y archivo historico) independientemente del tipo de soporte en el que se
encuentren éstos.

A5 Lt e
Elaboracion de manual
o instructivo de buenas

s B

practicas de Unidad de Borrador
preservacion y archivo 2019 2023 documento
conservacion de

documentos

_ INDICADORES = =
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INDICADOR INDICE SENTIDO ' META
Construccign del Sistema Integrado de Cumplimiento del CiseidRt 60%
Conservacion SIC

e - s bk D = — & RECURSOS i - - - - - e - - —
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Presupuestal Disponibilidad econémica

Tabla 8: Programa de Gestion Documental

PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL

OBJETIVO Organlzar Ios documentos teniendo en cuenta la penodicrdad y estructura organica de la

ILC.

ALCANCE: Mediante la intervencién archivistica del archivo histérico se aplicara la periodicidad
establecidas en las Tablas de Valoracién Documental para clasificar los documentos y realizar inventario
general de lo encontrado en dicha unidad.

~ L) x @ - DAL

Ry e FECHA | FECHA |
_ ACTIVIDAD i INICIO %“L;INAL ik
Elaborar inventario
dqcumenta! general u Unld_ad de 2022 2023 Inventario
origen previo a la archivo documental
clasificacion
Clasificar los
documentos de archivo : Registro
por periodos y Unrd_ad de 2022 2023 fotografico e

it archivo ;
estructura organica informe
{AH).

< INDICADORES /]

INDICE

Cumplimiento
Archivo Histérico
clasificado

RECURSOS

CARACTERIS TICAS

Técnicos y/o tecndlogo en gestion
documental
Estudiantes para practicas en
organizacion de archivo

INDICADOR SENTIDO

Archivo histérico clasificado por periodos
segun TVD

Creciente 100%

OBSERVACIONES

Los personas deben contar con la
acreditacion y experiencia y/o hacer
constar de la formacion en archivos

Humano
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Tecnolégico Equipos de apoyo
Presupuestal Disponibilidad econémica

Tabla 9: Programa cero papel

' PROGRAMA CERO PAPEL
OBJETIVO: Implementar métodos y estrategias en la Industria Licorera del Cauca que permitan crean
conciencia en los empleados, funcionarios y contratistas frente al consumo de papel.

ALCANCE: Fomentar compromiso con las politicas de eficiencia administrativa donde se logre realizar la
medir el impacto de las estrategias adoptadas en la reduccion de consumo de papel y la sustitucion de
procedimientos y trémites basados en papel por tramites y procedimiento electrénicos.
' MATRIZDE AS.GNACK')N DE RESPONSABILIDADES

amrs EC SHE

Jefe Division
Administrativa,

Gestion De acuerdo con

Elaboracién de linea instrucciones

base en buenas Tecn_qloglca, 2019 2023 Borrader directiva
L Gestion de Documento . )
practicas y cero papel ; presidencial 04 de
Calidad, 2012
Unidad de

Archivo

Se realizara en

conjunto con
Borrador Sistemas a medida

2023

Documento que se establezcan

directrices de

planeacion.

Elaboracion de programa
para la implementacién | Unidad de
de herramientas archivo, 2019
tecnologicas (correo Sistemas
electronico, intranet)

__ INDICADORES
INDICE

INDICADOR

Numero de actividades Porcentaje (%)
programadas/Numero de actividades cumplimiento del Creciente 60%
ejecutadas por programa programa cero papel

' L RECURSOS il il

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVA CIOS =

Presupuestal Disponibilidad econémica
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Tabla 10: Plan de capacitacion

| PLANDE CAPACITACION DE LA FUNCION ARCHIVISTICA .|

OBJETIVO: Capacitar a los Servidores Publicos y contratistas en temas relacionados con la gestion
documental tales como el proceso de actualizacion de las Tablas de Retencion Documental, organizacion
de archivos de gestion y otros.

ALCANCE: Cumplir con el cronograma establecido para el afio 2022 de acuerdo con las necesidades que
surjan en el tema. :

o En algunas
Comunicacion o
: actividades de
- de aviso, S
Jefe Seccion : capacitacion y
- planillas de G
Capacitacion sobre | Talento asitandia acompafamiento
organizacion de Humano, 2023 2023 e ‘ alos
archivos de gestion | Unidad de gIstro. colaboradores en
: fotografico, o
Archivo o oficina no se
GYB|UHEIGN e realizara registro
actividades fotografico.
En algunas
actividades de
Capacitacion del Planillas de gigﬁwcpljt:r"?;ﬂignto
manE e SORWAIS: | s e 2022 g3 - |EsiEtencia, alos
de gestidon registro enlabatadorss of
documental fotografico =
oficina no se
realizara registro
fotografico.

1 INDicADORES 15 T R
SENTIDO META

INDICADOR

INDICE
; . Cumplimiento de plan de .
Numero de personas capac;ltadas Gdpacitacion mente | 50/0
el i B RECGURSOS e L
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

; s Los profesional e
Profesionales e instituciones expertas en D5 proiesionalss debsn contar con

Humano temas de gestion documental la acret_:!]tacxon y experiencia en la
formacién en archivos

Tecnoldgico Equipos de apoyo

Presupuestal Disponibilidad econémica

www.ilcauca.com | Calle 4 No. 1E - 40 Barrio La Pamba | PBX:(8) 323400 P‘opaya'n, Cauca



INDUSTRIA
LICORERA DEL CAUCA

NIT: 891500719-5

e
Y,

i
=)
i i
Gobernacidn
del Cauca

Tabla 11: Contratacion personal

CONTRATACION PERSONAL PARA DESARROLLO DE LA FUNCION ARCHIVIS TICA
OBJETIVO: Disponer de contratacion de Servidores Publicos en temas relacionados con la gestion
documental tales como el proceso de aplicacién de las Tablas de Retencién Documental, organizacién de
archivos de gestion, busqueda de informacién, con el fin de brindar un servicio optimo de archivo.

ALCANCE: Cumplir con las actividades técnicas y operativas de archivo, de acuerdo con las necesidades
que surjan en el tema.

MATRIZ DE ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

Contratar personal
de archivo para el Jefe Seccion

desarrollo 6ptimo de | Talento 2023 2023
la gestion Humano
documental

INDICE SENTIDO

INDICADOR META

Numero de personas contratadas 100%
" RoU
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
isans e e eepetiomen [ e e
formacién en archivos
Tecnologico Equipos de apoyo
Presupuestal Disponibilidad econémica

Nota: El tiempo estipulado para el cumplimiento de los planes o proyectos se toma
a partir del afio de su creacion y algunos afios se han modificado a la actual vigencia
para seguir con el horizonte archivistico de la factoria.

También cabe mencionar que se ajusto la identificacion de la situacion actual,
puesto que se realizd el cambio de la ventanilla Gnica a otra oficina y en el caso de
los aspectos criticos se reajusto lo relacionado con los instrumentos archivisticos y
se agregd la contratacion de personal de archivo, dada las necesidades de
busqueda, consulta y organizacion de archivo en los diferentes tipos de archivo.
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3.7.  Construccion del mapa de ruta

El' mapa de ruta es un instrumento que permite identificar y compilar los diferentes planes,
programas y proyectos que se encuentran en elaboracion y aquellos gque estan previstos
para su realizacion y ejecucion, relacionados con la funcién archivistica de la Industria
Licorera del Cauca.

Para la creacion del mapa, se tuvo en cuenta el tiempo de ejecucion de cada plan, programa

y proyecto, como se muestra en la siguiente tabla;

Tabla 12: Mapa de ruta

He 2019 2023

2020 2021 2022 2024 2025
Plan de adquisicion |

Plan de mantenimiento e
infraestructura |

Plan de capacitacion

Programa del Sistema
Integrado de Conservacion
Programa Gestion
Documental

Programa Cero Papel

Contratacién de personal
(archivo)

3.8. Seguimiento y control de los planes y proyectos

La Industria Licorera del Cauca se baso en los indicadores establecidos en cada uno de los
planes, programas y proyectos, y se determind realizar la medicion de forma semestral
durante su ejecucion, como se muestra en la siguiente tabla:
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Tabla 13: Seguimiento y control de planes y proyectos

| B |l Medicién
PLANES Y J £ | i semestral
PROYECTOS ||  INDICADORES Fa 1y
ASOCIADOS || T

Ji reupust
planeado/presupuesto 30%
Plan de adquisicion |invertido
Numero de compras 30%
realizadas
Plan de Numero de actividades
mantenimiento e planeadas/Numero de 45%
infraestructura actividades ejecutadas
Programa del Construccion de
Sisterna Integrado | Sistema Integrado de 30%
de Conservacion Conservacion
Programa Gestion Cumplimiento Archivo o
T et 50%
Documental Historico clasificado
Numero de actividades
programadas/Numero
Frograma de Cero. | ge aetividades 30%
P ejecutadas por
programa
Plan de capacitacion Numero de personas 25%
capacitadas
. Numero de personal
Contratacion de %
personal contn_'atadas para 100%
archivo

4. APROBACION Y PUBLICACION

Una vez elaborado y revisado el Plan Institucional de Archivos — PINAR por el
Administrador de Documentos, Jefe Seccion Talento Humano, Jefe Division Planeacién: la
Gerente de La Industria Licorera del Cauca, procedera a su aprobacién y posteriormente
su publicacion en la pagina web de la empresa, con el fin de socializarlo con los Servidores
Publicos y Contratistas de la empresa y permitir el acceso de informacion a la ciudadania,

en el cumplimiento de lo establecido en la Ley 1712 de 2014.
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otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado. Bogota D.C., 2012. 16p.

Decreto 1080. (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto Unico
reglamentario del Sector Cultura. Bogota D.C., 2015.

Decreto 612. (4, abril, 2018). Por el cual se fijan directrices para la integracién de
los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte de las entidades
del Estado. Bogota D.C., 2018.
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6. GLOSARIO

A

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnologicos, financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de
los archivos.

ASPECTO CRITICO: Percepcion de problematicas referentes ala funcion
archivistica que presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion
actual.

C

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcidn, hasta su disposicion final.

D

DOCUMENTO: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado, todo soporte que registra informacion fisica.

F

FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracién del documento hasta su
eliminacion o conservacion permanente.

G

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto  de actividades administrativas y
tecnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con
el objeto de facilitar su utilizacion y conservacién.

I

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS: Herramientas con propositos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion
documental y la funcién archivistica.

M

METADATOS: Datos acerca de los datos o la informacion gue se conoce acerca
de la imagen para proporcionar acceso a dicha imagen.

P

PLAN: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

T T AR

AMotivos LICORERA DEL CAUCA

LT TEQE ey

www.ilcauca.com | Calle 4 No. 1E - 40 Bartio La Pamba | PBX: (8) 32 34 00 | Popayan, Cauca



5 B D) INDUSTRIA

S\ oL~ " T (/177 /177 X LICORERA DEL CAUCA
‘“@ b R PaEEanzay NIT: 891500719-5

PLAN DE CONTROL: Instrumento de la metodologia institucional que establece

los puntos criticos a controlar de las actividades del proceso / subproceso, los
criterios para realizar el control, el método, equipo requerido y su frecuencia de
realizacion.

PLAN DE ACCION ANUAL: Es la programaciéon anual de las actividades,
proyectos y recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la
entidad, articulado con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL: Instrumento que organiza Yy orienta
estrategicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afios, para
alcanzar objetivos acordes con su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS: Es un instrumento para la planeacion de
la funcion archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos
estratégicos previstos por la entidad.

R

RIESGO: Posibilidad de que suceda algin evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencia.

S

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVO: Conjunto de instituciones archivisticas
articuladas entre si que posibilitan la homogenizacién y la normalizacion de los
procesos archivisticos.

T

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL:Es el listado de series con
sus correspondientes tipos documentales a los cuales se les asigna el tiempo de

permanencia en cada etapa del ciclo vital.
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OPORTUNIDADES
*Crear bases de datos para responder de forma eficaz 3 os clientes internos y externos
*Digitalizar €' archivo histérico para agilizar los procedimigntos documentaies

*Crear el cargo de coordinador de gestion documental, conforme & |a normativa para la generacion
de instrumentos archivistices, proced'mientes, v peliticas de archivo.

*Distribuir y cenformar un equipo (dongo para gest:on documents!

*Colaboradores invelucrades con '3 gestion documenta! v responsables con el acuerdo 038 de 20C2
*Elaborar y/o actualizar tos instrumentos archivisticos

*Generar los instrumentes para la gestion de la informacion publica

*Adquirir equipos de conservacion para garantizar la pemanencia permanents de los documentos
*Generar y/o construir un espacio para archive central e hisorice

*Consu'tar de forma rapida los documentos con los instrumentos de descripcion adoptados
*Contar con celaboradores con sentido de pertenencia y sensibles a los temas de archiveo

*Contar con precedimientos, manuales e instructivos de gestion documental y demas

*Generar el Sistema de Gestion Documental Electronico de Archive parz los tramites de este orden
(electrenicos)

*Prestar un servicio eptime en los tramites de la empresa de forma virtua!

AMENAZAS

*Desorzznizacion del archivo e incumplimiento de normativs

*Persona’ no donec para el manejo de archivo por vinculacion politica
*Adulteracion o alteracion de 'z informacion
*Faltante, pérdida y/o sustracc'on de informacion
*Inef cienc'a administrativa
“Descontrol de las comunicaciones oficiales
*No entrega opartuna de comunicaciones oficiales
*Tutelas por incumplimiznte de entregz de informacion
*Cambio de normativs de archive
*Atentadc terrorista
*Posible desastre natural (terremoto, vendaval)

*Posible inundacicn ¢ incendic
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