INDUSTRIA DE LICORES
DEL VALLE

792N

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA - GESTION DOCUMENTAL

ADR-045-03

Fecha de Aprobacion
12/06/2024

OFICINA
PRODUCTORA:

LABORATORIO

CODIGO OFICINA
PRODUCTORA:

101

VERSION DE LA TRD:

03

CODIGO

CD | S|SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION

FINAL REPRODUCCION

ARCHIVO

Fis. GESTION

Ele.

ARCHIVO
CENTRAL

CT

TECNICA DEL

E| s PAPEL (M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

101 | 20

HISTORIALES
MAQUINARIA' Y EQUIPOS

DE

2

8

D

101 | 20| 00

Descripcién y Valoracion:
Serie documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el control, seguimiento y

Ficha técnica del equipo

Papel | -

optimizacion del uso de la maquinaria y equipos con los que cuenta la Empresa para el cumplimiento de su
misionalidad. Permite conocer la vida Gtil de cada maquinaria o equipo que utiliza la empresa en la fabricacion de
sus productos en cumplimiento de su misionalidad, describe el funcionamiento y caracteristicas de los
componente s que conforman la maquina o equipo y/o certificacion de su funcionamiento. Sin embargo, por su
escasa produccion anual (2 carpetas por vigencia), se determiné la conservacion total como disposicion final a la

Certificado de calibracion

Papel | -

misma, por poseer valores secundarios de caracter histérico e investigativo que dan cuenta para guardarla como
testimonio de las actividades administrativas por parte de la Industria.

Procedimiento para la Disposicion Final:Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo
cual se da una vez se da de baja o depreciacién de la maquina o equipo, permaneciendo por dos (2) afios en el

Cronograma de mantenimiento

Papel | -

Ordenes de Trabajo

Papel | -

archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al Archivo Histérico,
para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacion
serd realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023 y el
instructivo para la digitalizacion de documentos-SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General
y Juridica de la Empresa.

101 | 24

INFORMES

101 | 24| 02

Informes de Andlisis de

Laboratorio

Informe de Andlisis de

Laboratorio

Papel

Descripcion y Valoracion:

Subserie documental en la que se registran los documentos que soportan el resultado de los andlisis sobre el
cumplimiento de las especificaciones técnicas del Material de Empaque, las Materias Primas e insumos que se}
utilizan en la fabricacién de los productos y del andlisis de las especificaciones técnicas de Calidad del Producto]
Terminado. Son fuente primaria para comprender como se reportaba el seguimiento al control de la calidad técnicaj
en la fabricacién de los productos de la Industria, por lo que adquiere algunos valores histéricos para la Empresa,
en este sentido se determin6é Conservacion Total como Disposicién final para la misma.

Procedimiento para la Disposicién Final:Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, Io|
cual se da al término de la vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere]
al Archivo Central, donde permaneceré por ocho (8) afios.

Ficha técnica del producto

Papel

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al Archivo Histérico,|
para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacion|
sera realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023 y ell
instructivo para la digitalizacién de documentos-SGIN-004", dicho proceso estaré a cargo de la Secretaria General
y Juridica de la Empresa.

101 | 24

INFORMES

101 | 24| 03

Informes de Anélisis
Microbiolégico de Productos

Descripcién y Valoracion:

Subserie documental en la que se registra el andlisis y definicién de la aceptabilidad de un producto, un lote, un|
proceso, basado en la ausencia, presencia o en el nimero de microorganismos presentes por unidad de masa,|
volumen, superficie o lote. Son fuente primaria para comprender como se reportaba el seguimiento al control de |a]

Informe Microbioldgico

Papel

alidad higiénica y sanitaria en la fabricacién de los productos de la Industria, por lo que adquiere algunos valores|]
histéricos para la Empresa, por poseer valores secundarios de caracter histérico e investigativo que dan cuenta,

en este sentido se determiné Conservacién Total como Disposicién final para la misma.

Procedimiento para la Disposicion Final:

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da al término de la vigencia anual,|
permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecerd
por ocho (8) afios.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al Archivo Histérico,|
para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacion|
serd realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023 y el
instructivo para la digitalizacién de documentos-SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General
y Juridica de la Empresa.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA - GESTION DOCUMENTAL

ADR-045-03

Fecha de Aprobacion
12/06/2024

OFICINA
PRODUCTORA:

LABORATORIO

CODIGO OFICINA
PRODUCTORA:

101

VERSION DE LA TRD:

03

CODIGO

CD | S|SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS

SOPORTE

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION

FINAL REPRODUCCION

DOCUMENTALES

ARCHIVO

Fis. GESTION

Ele.

ARCHIVO
CENTRAL

CT

TECNICA DEL

E| s PAPEL (M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

101 | 26

INSTRUMENTOS DE CONTROL

101 | 26| O1

Instrumentos de Control de

Andlisis de agua

Registros de Controles Diarios de
Agua

Papel

Descripcién y Valoracion:

Subserie en la cual se registran el seguimiento y control de la calidad y aceptabilidad del agua para Ia]
elaboracién de productos en la planta, midiendo la ausencia, presencia o en el nimero de microorganismos
presentes en dicho liquido. Se establece la disposicion final de eliminacion, toda vez que no posee valores|
para la investigacion, y debido a que la informacién se encuentra contenida en los Informes de Anélisis de]
Laboratorio, de esta dependencia.Procedimiento para la Disposicion Final:

Los tiempos de retencién se contaran a partir del cierre definitivo del expediente, lo cual se da al cierre de
la vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivol
Central, donde permanecera por ocho (8) afios.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realizara la eliminacién de la documentacion,
dicho proceso se hara por picado para los documentos fisicos, y estara a cargo de la Secretaria General y|
Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructivo para eliminacién de documentos y depuracion de|
archivos fisicos y electronicos SGIN-002" adoptado por la empresa.

101 | 33

PLANES

101 | 33| 05

Planes de Calidad de

Alcoholes Licores y Agua

Plan de Calidad de Alcoholes
Licores y Agua

Papel

Reportes de Seguimiento al Plan

Papel

Descripcion y Valoracion:

Subserie Documental en la que se registra la planeacién anual de las metas de revision de estandares de|
calidad de la produccion de la Produccién de Alcoholes, Licores y Aguas. Son fuente de informacion para
comprender con que tépicos se planteaban las acciones institucionales para la mejora continua de Ia]
produccion de la Industria, y las estrategias de revision de estandares para la calidad de los productos, por]
lo que adquiere valores histéricos para la Empresa, lo que determiné la conservacién total comol
disposicion final a la misma.

Procedimiento para la Disposicién Final:Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del
expediente, lo cual se da con el tltimo reporte de seguimiento al plan, permaneciendo por dos (2) afios en|
el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al Archivol
Histdrico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta y preservacion. La
digitalizacion sera realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -|
ADP-023 y el instructivo para digitalizaciéon de documentos de archivo- SGIN-004", dicho proceso estara aj
cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.

101 | 40

REGISTROS

101 | 40| 05

Registros de Revision de

Calidad de Alcoholes

Registros de Revisién Alcohol

Papel

Descripcion y Valoracion:

Subserie en la cual se registran el seguimiento y control del grado de alcohol de los licores producidos por
la Industria,el cual es revisado de acuerdo a las especificaciones para la elaboracion de los productos. Se]
establece la disposicion final de eliminacion, toda vez que no posee valores para la investigacion, y debidol
a que la informacién se encuentra contenida en los Informes de Andlisis Microbioldgico de Productos, de
esta dependencia.

Procedimiento para la Disposicién Final:Los tiempos de retencién se contaran a partir del cierre definitivo
del expediente, lo cual se da al cierre de la vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo
de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realizara la eliminacién de la documentacion,
dicho proceso se hara por picado para los documentos fisicos, y estara a cargo de la Secretaria General y|
Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructivo para eliminaciéon de documentos y depuracion de|
archivos fisicos y electronicos SGIN-002" adoptado por la empresa.

101 | 40

REGISTROS

101 | 40| 06

Registros de Revisiéon de

Calidad de Materias Primas

Descripcién y Valoracion:
Subserie en la cual se registran el seguimiento y control de las especificaciones técnicas de las materias

Registros de  Revision de

Materia Prima

Papel

rimas criticas recibidas para la elaboracién de los productos de acuerdo a las fichas técnicas definidas|
para establecer la calidad de los mismos. Se establece la disposicion final de eliminacion, toda vez que no
posee valores para la investigacion, y debido a que la informacién se encuentra contenida en los Informes
de Anélisis Microbioldgico de Productos, de esta dependencia.

Procedimiento para la Disposicién Final:

Los tiempos de retencién se contaran a partir del cierre definitivo del expediente, lo cual se da al cierre de
la vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo
Central, donde permanecera por ocho (8) afios.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realizaré la eliminaciéon de la documentacion,
dicho proceso se hara por picado para los documentos fisicos, y estard a cargo de la Secretaria General y|
Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructivo para eliminacién de documentos y depuracién dej
archivos fisicos y electrénicos SGIN-002" adoptado por la empresa.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
INDUSTRIA DE LICORES —
—DELVALLE Fecha de Aprobacion
CE SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA - GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA .
VERSION DE LA TRD:
PRODUCTORA: LABORATORIO PRODUCTORA: 101 03
- - o DISPOSICION
cODIGO SOPORTE | RETENCION EN ARios | P'SPOSICIO REPRODUCCION
SERIES, SUBSERIES y TIPOS FINAL TECNICA DEL | SERIE DE PROCEDIMIENTO
co | s|se DOCUMENTALES Fis. | Ele ARCHIVO | ARCHIVO crl E s PAPEL (M/D) DDHH/DIH
’ | GESTION | CENTRAL
101 | 40 Il |REGISTROS
Descripcion y Valoracion:
Registros Diarios de Andlisis Subserie en la cual se registran el seguimiento y control al cumplimiento de los estandares de calidad dell
101 | 40| 10 | O3 |del control de calidad de 2 8 X producto, establecidos por la entidad, de acuerdo a las fichas técnicas definidas para establecer la calidad
de los mismos. Se establece la disposicién final de eliminacién, toda vez que no posee valores para la}
Productos investigacién, y debido a que la informacién se encuentra contenida en los Informes de Andlisis de
Laboratorio, de esta dependencia.
Procedimiento para la Disposicion Final:
Los tiempos de retencién se contaran a partir del cierre definitivo del expediente, lo cual se da al cierre de|
la vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo
Registros Diarios de andlisis de Central, donde permanecera por ocho (8) afios.
* ) Papel [ _
Control de Calidad de Productos ) ) " . - o »
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realizar4 la eliminacién de la documentacion,
dicho proceso se hara por picado para los documentos fisicos, y estard a cargo de la Secretaria General y|
Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructivo para eliminacién de documentos y depuracién dej
archivos fisicos y electrénicos SGIN-002" adoptado por la empresa.
CONVENCIONES
CD: |Cddigo de la Dependencia CT: |Conservacion Total
S: |Codigo de Serie documental E: |Eliminacién
SB: [Cddigo Subserie documental MT: |Medio Técnico
Il |Serie documental S: |Seleccion
[ |Subserie documental Fis: [Fisico
*  |Tipo documental Ele: |[Electronico

Gerencia General

Gestion Documental

Secretaria General y Juridica

Nombre: JOSE MOREN

O BARCO

Nombre: OLGA NELLY DAVILA ACOSTA

Nombre: ANDRES FELIPE GAVIRIA GONZALES

Cargo: Gerente General

Cargo: Profesional Universitario IV-Gestiéon Documental

Cargo: Secretario General y Juridico

Firma:

Firma:

Firma: )

Aprobacion:

Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio Acta
N0.100.02.19-020

Fecha de abrobacion:

Palmira, 19 de noviembre de
2024

Fecha de
Convalidacion:
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