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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA - GESTRION DOCUMENTAL

ADR-045-03

Fecha de Aprobacion
12/06/2024

OFICINA
PRODUCTORA:

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

CODIGO OFICINA

PRODUCTORA: 120

VERSION DE LA TRD:

03

CODIGO

CD| S | SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION

RETENCION EN ANOS FINAL

SOPORTE

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO

Fis. CENTRAL

Ele. CT| E S

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL (M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

120 | 02

ACTAS

120 02 | 05

Actas del Comité de Compras

Convocatoria a comité

Papel -

Acta Comité de Compras

Papel -

Registro de asistencia

Papel -

Documentos anexos

Papel -

Comunicacion oficial

Papel -

Descripcién y Valoracion:

Esta Subserie contiene los temas tratados y acordados por el Comité de
Compras sobre las decisiones administrativas en torno a la adquisicion de
bienes que para el funcionamiento de la empresa y en especial en lo
realcionado a las materias primas para la elaboracién de los productos.
Esta subserie posee algunos valores para la investigacion, ya que contiene
informacién con valores histéricos y patrimoniales, relacionados con la toma|
de decisiones para la programaciéon de los gastos por compras y de
adquisiciones para el desarrollo y cumplimiento de las funciones de la
empresa. Por lo que se determind la conservacion total como disposicion
final a la misma.

Procedimiento para la Disposicion Final:

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre 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 realiza la
transferencia documental al Archivo Histérico, para ser conservada en su
soporte original y digitalizada con fines de consulta y preservacion. La
digitalizacion seré realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6
del "procedimiento de las TRD -ADP-023"y el “Instructivo para digitalizacién
de documentos de archivo- SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la|
Secretaria General y Juridica de la Empresa.

120 | 02

ACTAS

120 02 | 07

Actas del Comité de Convivencia Laboral 2 8 X

Convocatoria a comité

Papel -

Acta de comité de convivencia laboral

Papel -

Registro de asistencia

Papel -

Informe del comité de convivencia laboral

Papel -

Comunicacion oficial

Papel | -

Descripcién y Valoracion:

Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian las
decisiones de los asuntos relacionados con la conformacion |
funcionamiento del comité de convivencia laboral. Esta subserie posee
algunos valores para la investigacion, ya que contiene informacion histérical
relacionada con la conciliacién y arbitraje en temas de convivencia laboral
entre los Empleados de la Empresa. Por lo que se determind la
conservacion total como 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 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 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 el “Instructivo para digitalizacion
de documentos de archivo- 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 ADR-045-03
i ) ) ) Fecha de Aprobacion
792\ SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA - GESTRION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA " .
PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA PRODUCTORA: 120 VERSION DE LA TRD: 03
. - - DISPOSICION :
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS EINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES e e TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
is. . , CT| E S PAPEL (M/D
Co| s |sB Fis. | Ele-| Gesmion | cenTRAL (W)
120 | 02 M |AcTAS
120 02 | 14 |3 écltaz del I(fon;ltg (P:::)rlljtirslt;_lfje Seguridad | 2 18 X D
altdienicitiaba)os Descripcién y Valoracion:
» . X Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian las
« |Acta de Cqmlte Paritario de Seguridad y Salud Papel R decisiones de los asuntos relacionados con la conformacién |
en el Trabajo-COPASST funcionamiento del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo. Esta
subserie posee algunos valores para la investigaciéon, ya que contiene
informacién histérica relacionada con la identificacién, las metas,
% . . R responsables, recursos y cronograma de actividades para alcanzar los

Convocatoria de eleccion Papel objetivos propuestos para el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo en la Empresa. Por lo que se determiné la conservacion total
como disposicion final a la misma.

. . . Procedimiento para la Disposicion Final:

Lista de elegibles Papel : Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre 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

. . . B i por dieciocho (18) afios.

Acto administrativo de conformacion del comité | Papel | - Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la|
transferencia documental al Archivo Historico, para ser conservada en su
soporte original y digitalizada con fines de consulta y preservacion. La

. |Acto administrativo de representantes por la alta| digitalizacié‘n geré realizada de acuerdo ? lo e“stableciQO en el r?umgral 5,‘6
direccion Papel - del "procedimiento de las TRD -ADP-023"y el “Instructivo para digitalizacién
de documentos de archivo- SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la|
Secretaria General y Juridica de la Empresa.
* |Comunicacién oficial citacién a comité Papel | -
120 | 07 B |[CIRCULARES
120 | 07 | 02 |3 [cCirculares Informativas 2 3 X
Descripcién y Valoracion:
Subserie en la cual se registran los documentos que se expiden con
propoésitos internos meramente de caracter administrativo, para informar,
regular o establecer aspectos generales, que no estan en los reglamentos
internos del trabajo. Se establece la disposicién final de eliminacién, toda
vez Las Circulares Informativas se utiizan como una herramiental
informativa, para emitir un mensaje a los colaboradores de una institucion,
sobre aspectos de carécter netamente administrativos, y no adquieren
valores secundarios para investigacion.
Procedimiento para la Disposicién Final:
Los tiempos de retencién se contardn a partir del cierre definitivo del
* |Circular Informativa Papel | - expediente, lo cual se da al cierre de la vigencia fiscal, permaneciendo por|

dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central,
donde permaneceré por tres (3) afios.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realizara la
eliminacion de la documentacién, 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|
depuracién de archivos fisicos y electrénicos SGIN-002" adoptado por la|
empresa.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
i ) ) ) Fecha de Aprobacion
792\ SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA - GESTRION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA .
VERSION DE LA TRD:
PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA PRODUCTORA: 120 03
. - - DISPOSICION :
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES e e TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
CD| S | sB Fis. | Ele. - CT| E PAPEL (M/D)
GESTION CENTRAL
—
120 | 09 M (cOMPROBANTES DE ALMACEN
120 09 | 01 Comprpbantes de Baja de Bienes de| 2 8 X o 3
Almacén Descripcion y Valoracion:
Esta Subserie refleja el proceso de retirar definitivamente un bien, tanto
fisicamente, como de los registros contables e inventarios que forman parte
* |Concepto técnico de los bienes Papel - del patrimonio de la empresa. Se estable la disposicion final de eliminacion,
toda vez que no posee valores para la investigacion, debido a que la]
informacién se encuentra contenida en otros documentos tales como los
inventarios generales y las Actas del Comité Técnico de Sostenibilidad del
Sistema Contable.
* |Relacion de bienes a dar baja Papel -
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 fiscal, permaneciendo por
X ., . L, . dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central,
N Qomun|caC|on de autorizacion de baja de papel | - donde permanecera por ocho (8) afios.
bienes
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realizara la
eliminacion de la documentacion, dicho proceso se hara por picado para los
documentos fisicos, y estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de
* | Acta administrativa Papel R la Empresa, de acuerdo al "Instructivo para eliminacion de documentos Y|
depuracién de archivos fisicos y electronicos SGIN-002" adoptado por la
empresa. COLOMBIA. CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA.
Manual de Procedimientos Para Administrar los Bienes, Inventarios e
Infraestructura.2011.
* |Comprobante de Baja de bienes de almacén Papel -
120 | 09 B |COMPROBANTES DE ALMACEN
Comprobantes de Egreso de Bienes de|
120 | 09 | 02 [ Almacén 2 8 X Descripcion y Valoracion:
Esta Subserie refleja los documentos que acreditan la salida material y real
de un bien o elemento del almacén, de tal forma que se cuenta con un
soporte para legalizar los registros en almacén y efectuar los asientos de
. . i , contabilidad. Se estable la disposicién final de eliminacién, toda vez que no
Solicitud de Egresos de Bienes Almacén Papel | - posee valores para la investigacion, debido a que la informacién se|
encuentra contenida en otros documentos tales como los inventarios
generales y las Actas del Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistemal
Contable.
Procedimiento para la Disposicién Final:
Los tiempos de retencién se contardn a partir del cierre definitivo del
% . . R expediente, lo cual se da al cierre de la vigencia fiscal, permaneciendo por
Registro de salida Papel 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
eliminacion de la documentacién, 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|
» |Comprobante de Egreso de Bienes de papel | - depuracién de archivos fisicos y electrénicos SGIN-002" adoptado por la
Almacén empresa.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
i Fecha de Aprobacion
792\ SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA - GESTRION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA .
VERSION DE LA TRD:
PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA PRODUCTORA: 120 03
. - - DISPOSICION :
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS EINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES e e TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cD| s [sB Fis. | Ele. - CT| E | S| PAPEL (M/D)
GESTION CENTRAL
u
120 | 09 COMPROBANTES DE ALMACEN
Descripcién y Valoracion:
Comprobantes de Ingreso de Bienes de| Esta Subserie refleja los documentos que acreditan el ingreso material y
120| o9 | 03 |1 Y- 2 8 X real de un bien o elemento al almacén de la Empresa, constituyéndose asi
n el soporte para legalizar los registros en inventario y efectuar los asientos
de contabilidad. Se estable la disposicion final de eliminacion, toda vez que

. - . , no posee valores para la investigacion, debido a que la informacién se

Solicitud de Ingreso de bienes almacén Papel B encuentra contenida en otros documentos tales como los inventarios
generales y las Actas del Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema
Contable.

. i . Procedimiento para la Disposicién Final:

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

* |Acta de recibo Papel | - Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realizara la
eliminacion 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 eliminacion de documentos y

Comprobante de ingresos de bienes de depuracion de archivos fisicos y electronicos SGIN-002" adoptado por la|

* < Papel | - moresa

almacén empresa.

120 | 18 L HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES Papel 2 18 X D
O

, |Programa de mantenimiento de bienes| L .

inmuebles Papel - Descripcion y Valoracion:

Serie en la cual se registran y evidencia las actividades administrativas para
llevar a cabo el control y el mantenimiento preventivo y correctivo de bienes|
inmuebles que posee la empresa. Esta subserie posee algunos valores para
- la investigacién y por su escasa produccién anual (50 folios por vigencia), se

* -

Planos de Obras Civiles Papel determind la conservacién total como disposicion final a la misma, para
guardarla como testimonio de las actividades administrativas de la Industria.
Procedimiento para la Disposicién Final:

Pl d L, d L, Los tiempos de retencion se cuentan a parir del cierre del expediente, el

* | anos e 3 reparamon ° adecuacion Papel - cual se da a partir de la escritura de venta o cesién del bien, permaneciendo

infraestructura fisica por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central,
donde permaneceré por dieciocho (18) afios.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la

. |Instrumento de control de Mantenimientol transferencia documental al Archivo Histérico, para ser conservada en su

Correctivo y Preventivo de edificaciones Papel - 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 digitalizacion
de documentos de archivo- SGIN-004", dicho proceso estaré a cargo de la|

* | Escritura publica Papel _ Secretaria General y Juridica de la Empresa.

* |Concepto Técnico Papel -
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
i Fecha de Aprobacion
792\ SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA - GESTRION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA .
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA 120 VERSION DE LA TRD: 03
PRODUCTORA: PRODUCTORA:
= - o DISPOSICION a
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES e e TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cD| s [sB Fis. | Ele. : CT| E PAPEL (M/D)
GESTION CENTRAL
—
120 | 19 . HISTORIALES DE EQUIPOS DE COMPUTO Papel 2 8 X
O
Descripcion y Valoracion:

* |Ficha Técnica del equipo de computo Papel - Esta Serie que registra las actividades realizadas para el control, seguimiento Y|
optimizacion de los equipos de computo con los que cuenta la empresa. Se establece
la disposicién final de eliminacién, toda vez que no posee valores para la|
investigacion, debido a que la informacién se encuentra contenida en los Programas
de Mantenimiento de Bienes y Equipos, consolidados de la Subgerencial
Administrativa.

* |Cronograma de mantenimiento del equipo Papel - Procedimiento para la Disposicién Final:

Los tiempos de retencién se contaran a partir del cierre definitivo del expediente, Io|
cual se da una vez se da de baja el equipé de la empresa, permaneciendo por dos
(2) afios en el archivo de gestién, y se transfiere al Archivo Central, donde|
permanecera por ocho (8) afios.

Informe del mantenimiento efectuado al Equipo Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realizara la eliminacion de Ia|

* de computo Papel - documentacion, dicho proceso se hard por picado para los documentos fisicos, Y|

p estard a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa, de acuerdo al
"Instructivo para eliminacion de documentos y depuracién de archivos fisicos y|
electronicos SGIN-002" adoptado por la empresa.

» |Concepto técnico del estado de baja del equipo| papel }

de computo P
120 | 21 | HISTORIALES DE VEHICULOS Papel 2 8 X D
O

* |Ficha técnica del vehiculo Papel | -

Certificacion  individual de aduana paral Descripcion y Valoracion: =~ . A '

* . Papel - erie documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el

vehiculos automotores control, seguimiento y optimizacion del uso del parque automotor.Permite evidenciar
la gestién del parque automotor que posee la emporesa, por lo cual su contenido|
Certificado de inscripcién ante el RUNT, Seguro informativo permite el estudio de la historia institucional. Y por su escasa produccién
* Obligatorio-SOAT ’ Papel - anual (5 carpetas por vigencia), se determiné la conservacion total como disposicion
9 ! final a la misma, para guardarla como testimonio de las actividades administrativas
por parte de la Industria.

. |Certificado de la Revisién Tecnicomecanica Y| Procedimiento para la Disposicion Final:

de Emisiones Contaminantes Papel - Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da
una vez se da de baja o depreciacion del Vehiculo, permaneciendo por dos (2) afios
en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por
ocho (8) afios.

* |Reporte de comparendos Papel - Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencial
documental al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original Y|
digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacién sera realizada de

, |Cronograma de mantenimiento preventivo Y| Panel ) acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023"|

correctivo p y el “Instructivo para digitalizacién de documentos de archivo- SGIN-004", dicho
proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.

* |Acta de adjudicacion o remate Papel -

* |Concepto técnico de baja o de recompra Papel -
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INDUSTRIA DE LICORES
DEL VALLE

7goh

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA - GESTRION DOCUMENTAL

ADR-045-03

Fecha de Aprobacion
12/06/2024

OFICINA
PRODUCTORA:

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

CODIGO OFICINA

PRODUCTORA: 120

VERSION DE LA TRD:

03

CODIGO

CD| S | SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION

RETENCION EN ANOS FINAL

SOPORTE

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO

Fis. CENTRAL

Ele. CT| E S

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL (M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

120 | 22

HISTORIAS CLINICAS

120 22 | 01

Historias Clinicas de Consultas Generales 2

18 X

Formato de solicitud de consultas médicas

generales

Papel -

Examenes periddicos generales

Papel -

Descripcién y Valoracion:

Subserie documental que agrupa los documentos producidos en razén de la
atencion de la consulta médica realizada a los trabajadores de la empresa,
por convenio sindical acordado entre los trabajares y la empresa, para]
prestar servicio y atencion médica inmediata a los trabajadores,
especialmente a los que laboran en la planta de Produccién. Por lo que
adquiere algunos valores histéricos para la Empresa, como evidencia de la
gestion de la Industria respecto al derecho fundamental a la salud vy
Bienestar de los Trabajadores; ademas presentan una escasa produccion
anual (3 carpetas por vigencia), por las razones anteriores se determind
Conservacion Total como Disposicion final para la misma.

Procedimiento para la Disposicién Final:

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, lo
cual se da una vez se da la ultima atencién al paciente, permaneciendo por
dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central,
donde permanecera por dieciocho (18) afios.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la|

Registro de medicamentos

Papel -

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

120 | 22

HISTORIALES DE CONSULTAS MEDICAS

L

120 22 | 02

Historias Clinicas Ocupacionales

Ficha de valoracién médica ocupacional

Papel -

Descripcién y Valoracion:
Subserie documental que agrupa los documentos producidos en razén de la
atencion de las consultas médicas ocupacionales realizadas a los

Examenes de control

Papel -

Examen de Ingreso

Papel -

Examenes periédicos ocupacionales

Papel -

Evaluacién Psicosocial

Papel -

Formulario de valoracién y seguimiento

Papel -

Examen de Retiro

Papel | -

Reporte de Accidentes

Papel | -

servidores publicos de la empresa por la ARL, en cumplimiento de la
normatividad de Seguridad y Salud en el Trabajo. Por lo que adquiere
algunos valores histéricos para la Empresa, como evidencia de la gestion
de la Industria respecto al derecho fundamental a la salud y Bienestar de los
Trabajadores; ademas presentan una escasa produccion anual (2 carpetas
por vigencia), por las razones anteriores se determindé Conservacioén Total
como Disposicién final para la misma.

Procedimiento para la Disposicién Final:

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo
cual se da una vez se da la ultima atencion al paciente, permaneciendo por
dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central,
donde permaneceré por dieciocho (18) 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 sera realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6
del "procedimiento de las TRD -ADP-023"y el “Instructivo para digitalizacion
de documentos de archivo- 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 ADR-045-03
i Fecha de Aprobacion
792\ SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA - GESTRION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA . .
PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA PRODUCTORA: 120 VERSION DE LA TRD: 03
CODIGO SOPORTE | RETENCION EN ANOS D'SF":(I?\ISA'?ON REPRODUCCION SERIE B
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES OO OO TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
is. . . CT| E S PAPEL (M/D
Cb| S|SB Fis. | Ele- | Gesmion | ceENnTRAL (/D)
120 | 23 Il |HISTORIAS LABORALES 2 78 X D
O
* |Acto Administrativo de Nombramiento Papel -
* |Contrato de trabajo Papel -
* |Notificacion de nombramiento Papel -
* |Formato Unico de Hoja de Vida Papel -
* |Documento de identificacion Papel -
* |Constancias de estudio Papel | -
* |Soportes experiencia laboral Papel - Des.cripdén y Valoracion: -
Serie documental en donde reposan cronolégicamente todos los
. ., documentos de caracter administrativo relacionados con el ciclo de vida
Acta de posesion Papel | - laboral que se establece entre el funcionario y la Empresa. Esta subserie
posee valores para la investigacion, y dado que solo ingresan 3 0 méaximo 5
* |Soporte Antecedentes Penales Papel - sustitutos a la planta fija durante el afio, la Serie presenta una escasa
produccion anual (oscila entre 2 y 6 capetas), por lo que se determind la
* |Soporte Antecedentes fiscales Papel - conservacion total como disposicién final a la misma, para guardarla como
testimonio de las actividades administrativas del talento humano de Ia|
ieminlinari Industria.
* rte An ntes Disciplinari Papel -
Soporte Antecedentes Disciplinarios ape Procedimiento para la Disposicién Final:
. . . Los tiempos de retencién se cuentan a parir del cierre del expediente, el
Soporte medidas correctivas RNMC Papel [ - cual se da a partir del registro del acto administrativo de retiro o acto
- ] administrativo de reconocimiento de pension por vejez del empleado,
* |Soporte de responsabilidad fiscal Papel - permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestién, y se transfiere al
S t lta_inhabiidad deli Archivo Central, donde permanecera por setentaiocho (78) afios.
* oporte  consulta  inhabilidades por  delitos Papel - Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la
sexuales transferencia documental al Archivo Histérico, para ser conservada en su
* | Declaracion de Bienes y Rentas Papel _ soporte original y digitalizada con fines de consulta y preservacion. La
digitalizacion seréa realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6
. . del "procedimiento de las TRD -ADP-023" y el “Instructivo para digitalizacion
*  |Certificado de aptitud laboral Papel : de documentos de archivo- SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la
N Afiliaciones a la seguridad Social (Pensi6n, pael |- Secretaria General y Juridica de la Empresa.
EPS, Caja, Fondo de Cesantias, ARL) p
ACIUS — aUTSTatvUS. — VaCaTIOTES, - CICETTTTaS,;
* Comisiones, ascensos, traslados, encargos,|Papel |-
* |Listado de beneficios Convencionales Papel -
. |Soportes liquidacion de Cesantias Y]
. ] Papel | -
Prestaciones Sociales
* |Comunicacién oficial Papel | -
* |Documentos de beneficiarios Papel | -
* |Acto administrativo de retiro Papel | -
. Acto administrativo de reconocimiento de panel |-
pension por vejez p
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
i Fecha de Aprobacion
792\ SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA - GESTRION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA .
VERSION DE LA TRD:
PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA PRODUCTORA: 120 03
. - - DISPOSICION :
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS EINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES e e TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
CD| S | sB Fis. | Ele. - CT| E PAPEL (M/D)
GESTION CENTRAL
120 | 24 B |iNFORMES
120l 24 | 11 1 Inforr.n’es de Liquidacion de Cuotas Partes 2 8 X D
Pensiénales
Descripcién y Valoracion:
. L Subserie documental en la que se registran los documentos relativos a los
Informe de cuotas partes pensiénales Papel : cobros coactivos o pagos de las cuotas partes pensioneles que se deben
solventar o cobrar a las empresas estatales donde haya trabajado el
. o, servidor publico jubilado o pensionado, por parte de la empresa o por el
« |Formulario de liquidacion de cuotas partes por| Papel - fondo de pensiones. Por lo que adquiere algunos valores historicos para la|
cobrar Empresa, como evidencia de las actividades administrativas del talento
humano y el bienestar de los ex trabajadores, en este sentido se determind
Formulario de liquidacién de cuotas partes por| Conservacion Total como Disposicion final para la misma.
* pagar Papel | - Procedimiento para la Disposicion Final:
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo
cual se da al término de la vigencia fiscal, permaneciendo por dos (2) afios
* | Ayuda de memoria de mesas de trabajo Papel B en el arch|yo de gesnon,~ 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
* |Conciliaciones Papel - soporte original y digitalizada con fines de consulta y preservacion. La
digitalizacion seré realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6
del "procedimiento de las TRD -ADP-023"y el “Instructivo para digitalizacién
. L . de documentos de archivo- SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la|
Actos Administrativos para pago Papel : Secretaria General y Juridica de la Empresa.
* |Comunicacién oficial Papel -
120 | 24 M |INFORMES
Ll , ,
120| 24 | 17 Informes de Seguridad y Salud en el Trabajo 2 18 X D Descripcién y Valoracién:
Subserie documental en la que se registran los Documento que permite
tener el seguimiento a la prevencién de las enfermedades y lesiones
causadas por las condiciones de trabajo, y a las acciones referentes a la
Informes de condiciones de salud proteccién y promocion de la salud de los empleados en la empresa. Por lo
* ocupacionales Papel - que adquiere algunos valores histéricos para la Empresa, como evidencia
P de las actividades administrativas del talento humano y el bienestar de los
trabajadores, en este sentido se determind Conservacion Total como
Disposicion final para la misma.
Procedimiento para la Disposicién Final:
Los tiempos de retencién 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
* |Informes de ausentismos Papel - 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 preservacién. La
Jigitalizacion sera realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6
del "procedimiento de las TRD -ADP-023" y el “Instructivo para digitalizacién
de documentos de archivo- SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la|
. _— Secretaria General y Juridica de la Empresa.
* |Diagnoéstico ARL Papel | - y P
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INDUSTRIA DE LICORES
DEL VALLE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA - GESTRION DOCUMENTAL

ADR-045-03

Fecha de Aprobacion
12/06/2024

OFICINA
PRODUCTORA:

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

CODIGO OFICINA
PRODUCTORA:

120

VERSION DE LA TRD:

03

CODIGO

CD

S|

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION

REPRODUCCION

FINAL ,
TECNICA DEL

Fis.

Ele.

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E | s | PAPEL (M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

120

24

INFORMES

120

24

21

[
O

Informes  Trimestrales del

Convivencia Laboral

Comité de

Descripcién y Valoracion:

Informes de condiciones

ocupacionales

de salud papel B

Informes de ausentismos

Papel -

Diagnoéstico ARL

Papel -

Subserie documental en la que se registran los resultados sobre la gestion
trimestral de las quejas, los seguimientos de casos y las recomendaciones
que atiende el Comité de Convivencia Laboral. Por lo que adquiere algunos
valores histéricos para la Empresa, como evidencia de las actividades
administrativas del talento humano y el bienestar de los trabajadores, en
este sentido se determiné Conservacion Total como Disposicion final para la
misma.

Procedimiento para la Disposicion Final:

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo
cual se da al término de la vigencia fiscal, permaneciendo por dos (2) afios
en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde
permanecerd por dieciocho (18) 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 seré realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6
del "procedimiento de las TRD -ADP-023" y el “Instructivo para digitalizacién
de documentos de archivo- SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la|
Secretaria General y Juridica de la Empresa.

120

27

INVENTARIOS

120

27

01

m

Inventarios de Bienes Inmuebles

Licencias

Papel -

Instrumento  de control

de mantenimiento|
preventivo y correctivo de edificaciones

Papel -

Concepto técnico

Papel -

Descripcién y Valoracion:

Documento en el cual se consolida el Listado de la totalidad de los bienes
inmuebles con los que cuenta la empresa que no se pueden mover como
edificios, terreno y oficinas etc. Se estable la disposicion final de eliminacion,
toda vez que no posee valores para la investigacion, debido a que la]
informacién se encuentra contenida en otros documentos tales como las
Actas del Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema Contable, de Ia|
Subgerencia Financiera.

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

Actas de Bajas de Bienes inmuebles

Papel -

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realizara la
eliminacion de la documentacién, 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|
depuracién de archivos fisicos y electrénicos SGIN-002" adoptado por la
empresa.

Planos

Papel -
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
i Fecha de Aprobacion
792\ SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA - GESTRION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA .
VERSION DE LA TRD:
PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA PRODUCTORA: 120 03
. - - DISPOSICION :
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS EINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES e e TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cD| s [sB Fis. | Ele. - CT| E | S| PAPEL (M/D)
GESTION CENTRAL
120 | 27 I |INVENTARIOS
120 | 27 | 02 | [inventarios de Bienes Muebles 2 8 X _
Descripcion y Valoracion:

* |Control de Elementos bien e mueble asignado | Papel - Documento en el cual se consolida el Listado de los bienes muebles que
registra la empresa como: la maquinaria, herramientas, mobiliario y equipos
de oficina, ordenadores, material deportivo, calefactores, aires

. i R acondicionados, elementos de transporte, etc. Se estable la disposicion final

Devolutivos por deterioro Papel [ - de eliminacion, toda vez que no posee valores para la investigacion, debido|
a que la informacién se encuentra contenida en otros documentos tales
como las Actas del Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema Contable,

* |Creacién de Activos Papel B de la Subgerencia Financiera.

Procedimiento para la Disposicion Final:
Los tiempos de retencién se contardn a partir del cierre definitivo del

* |salidas de Almacén Papel - expediente, lo cual se da al cierre de la vigencia fiscal, permaneciendo por
dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central,
donde permanecera por ocho (8) afios.

* |Pazy Salvos Papel - 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|

* |Ajustes contables Papel | - depuracion de archivos fisicos y electronicos SGIN-002" adoptado por la|
empresa.

* |Comunicacién oficial Papel | -

120 | 27 I [INVENTARIOS
120 | 27 | 03 | [ [Inventarios de Bodegas 2 8 X L B
Descripcion y Valoracion:
Documento en el cual se consolida el Listado de cada una de las bodegas

* |Balance Mensual de producto terminado Papel _ de almacer_lamiento con prodl_Jcto terminado, material Qe empaque |
materias primas y otros materiales de consumo que registra a diario la
empresa. Se estable la disposicion final de eliminacién, toda vez que no
posee valores para la investigacion, debido a que la informacion se
encuentra contenida en otros documentos tales como las Actas del Comité

* |Listado de variacion de producto Papel - Técnico de Sostenibilidad del Sistema Contable, de la Subgerencial
Financiera.

Procedimiento para la Disposicién Final:

* |Inventario de bodega Papel - Los tiempos de retencién se contardn a partir del cierre definitivo del
expediente, lo cual se da al cierre de la vigencia fiscal, permaneciendo por
dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central,
donde permanecera por ocho (8) afios.

* |Soporte de transferencias Papel -

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realizara la
eliminacion de la documentacién, dicho proceso se hara por picado para los

. . documentos fisicos, y estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de

Actas de baja Papel | - la Empresa, de acuerdo al "Instructivo para eliminacién de documentos Y|
depuracién de archivos fisicos y electrénicos SGIN-002" adoptado por la|
empresa.

* |Actas de Ajuste Papel -
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INDUSTRIA DE LICORES
DEL VALLE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA - GESTRION DOCUMENTAL

ADR-045-03

Fecha de Aprobacion
12/06/2024

OFICINA
PRODUCTORA:

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

CODIGO OFICINA

PRODUCTORA: 120

VERSION DE LA TRD:

03

CODIGO

CD

S|

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION

RETENCION EN ANOS FINAL

SOPORTE

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO

CENTRAL CT| E S

Fis. | Ele.

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL (M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

120

27

INVENTARIOS

120

27

04

]
O

Inventarios de Hardware

Listado actualizado de Hardware

Papel -

Cronograma actualizacion de Hardware

Papel -

Comunicacion oficial

Papel -

Descripcién y Valoracion:

Documento en el cual se consolida el Listado de las partes de un equipo de
computo, UPS, servidores, maquinas etc. Se estable la disposicion final de
eliminacién, toda vez que no posee valores para la investigacion, debido a
que la informacién se encuentra contenida en otros documentos tales como
las Actas del Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema Contable, de la
Subgerencia Financiera.

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 fiscal, permaneciendo por
dos (2) afios en el archivo de gestién, y se transfiere al Archivo Central,
donde permanecera por ocho (8) afios.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realizara la
eliminacion 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
depuracién de archivos fisicos y electrénicos SGIN-002" adoptado por la
empresa.

120

27

INVENTARIOS

120

27

05

|

Inventarios de Medios Magnéticos

Inventarios medios Magnéticos

Papel -

Descripcién y Valoracion:

Documento en el cual se consolida el Listado de los discos duros o medios
de almacenamiento con la informacion digital que tiene la empresa. Se
estable la disposicién final de eliminacién, toda vez que no posee valores
para la investigacion, debido a que la informacién se encuentra contenida en
otros documentos tales como las Actas del Comité Técnico de
Sostenibilidad del Sistema Contable, de la Subgerencia Financiera.

Procedimiento para la Disposicién Final:

Los tiempos de retencién se contardn a partir del cierre definitivo del
expediente, lo cual se da al cierre de la vigencia fiscal, permaneciendo por
dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central,

Comunicacion oficial

Papel -

donde permaneceré 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 electrénicos SGIN-002" adoptado por la
empresa.
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INDUSTRIA DE LICORES
DEL VALLE

7goh

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA - GESTRION DOCUMENTAL

ADR-045-03

Fecha de Aprobacion
12/06/2024

OFICINA
PRODUCTORA:

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

CODIGO OFICINA

PRODUCTORA: 120

VERSION DE LA TRD:

03

CODIGO

CD| S | SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION

RETENCION EN ANOS FINAL

SOPORTE

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO

Fis. CENTRAL

Ele. CT| E S

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL (M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

120 | 27

INVENTARIOS

|
120 ]

27 | 08

Inventarios de Software

Inventarios de Software

Papel -

Cronograma actualizacién de Software

Papel -

Reporte de actualizacion y mantenimiento|

pagina Web

Papel -

Comunicacion oficial

Papel -

Descripcién y Valoracion:

Documento en el cual se consolida el Listado de los soportes l6gicos de un
sistema informético que compone un software y con los que cuenta la
empresa para la gestion digital de las diferentes actividades o procesos de
la empresa. Se estable la disposicion final de eliminacion, toda vez que no
posee valores para la investigacion, debido a que la informacion se
encuentra contenida en otros documentos tales como las Actas del Comité
Técnico de Sostenibilidad del Sistema Contable, de la Subgerencial
Financiera.

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 fiscal, permaneciendo por
dos (2) afios en el archivo de gestién, y se transfiere al Archivo Central,
donde permanecera por ocho (8) afios.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realizara la
eliminacion 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
depuracién de archivos fisicos y electrénicos SGIN-002" adoptado por la
empresa.

120 | 30

MANUALES

i

120 30 | 05

Manuales de Integridad

Manual de Integridad

Papel -

Descripcién y Valoracion:
Subserie Documental en la que se registra la guia que tiene por objetivo
orientar sobre conductas, medidas y acciones para identificar y prevenir

Actas de
propuestos por dependencia

reunién de seleccion de valores

Papel -

Plan de implementacion

Papel -

Registro de Socializacién del

Integridad

Codigo de|

Papel -

Comunicacion oficial

Papel -

actos antiéticos y de corrupcion, de acuerdo con las leyes aplicables. Son
fuente de informacion, para comprender coémo se establecié un estandar de
comportamiento para la orientacion de la actuacion de todos los empleados,
en pro de la transparencia en la toma de decisiones y el clima de confianza
para el logro de los objetivos de la Industria, por lo que adquiere valores
histéricos para la empresa. En este sentido se determind 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, lo
cual se da una vez publicado el manual, permaneciendo por dos (2) afios en
el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecer3|
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 preservacién. 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 digitalizacion
de documentos de archivo- 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 ADR-045-03
i Fecha de Aprobacion
792\ SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA - GESTRION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA .
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA 120 VERSION DE LA TRD: 03
PRODUCTORA: PRODUCTORA:
A - - DISPOSICION a
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cD| s [sB Fis. | Ele. - CT| E PAPEL (M/D)
GESTION CENTRAL
120 | 30 Il |MANUALES
120 30 | 09 | O3 Manuales Especificos de Funciones y de| 2 8 X D Descripcion y Valoracion:

Competencias Laborales Subserie Documental en la que se registran y se establecen las funciones y|
competencias laborales de los empleos que conforman la planta de
personal de la empresa; asi como los requerimientos de conocimiento,

, |Manuales especificos de funciones vy de pPapel ; experiencia y demas competencias exigidas para el desempefio de estos.

competencias laborales P Son fuente de informacién, para comprender las funciones, competencias
laborales y requerimientos de conocimiento y experiencia de los empleos y|
perfiles que integran la planta de personal de la Empresa, por lo que
adquiere valores histéricos para la empresa. En este sentido se determing

+ |Acto administrativo por el cual se adopta el Conser_va_mon Total como D'SP(.),S'C'QH f|r1al para la misma.

manual de funciones Papel - Procedimiento para la Disposicion Final:

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo
cual se da una vez publicado el manual, permaneciendo por dos (2) afios en
el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera
por ocho (8) afios.

* | Comunicacién oficial Papel B Cumplido t_el tiempo de retencpn en e} _ 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 el “Instructivo para digitalizacién
de documentos de archivo- SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la|

* |Registro de Socializacién y entrega Papel - Secretaria General y Juridica de la Empresa.

120 | 31 B (NOMINAS 2 78 D
]
Descripcién y Valoracion:

* | Liquidacién de Némina Papel _ Serie documental que se registra la relacién de pago en la cual se registran los
salarios, las bonificaciones y las deducciones de un periodo determinado, que realiza
una Empresa a sus funcionarios en cumplimiento de las obligaciones contractuales.

. Liquidaci(_’m de Beneficios Convencionales y de Esta subserie posee algunos valores para la investigacion, sin embargo, por su alta

Ley Papel - produccién anual (1,5 ML), por lo que se determiné la seleccién como disposicion
final a la misma.

Procedimiento para la Disposicion Final:

Liquidacién de Seguridad Social (Pensién Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente el

* . . '| Papel - cual se da al terminar la vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el

Salud, ARL, Caja Compensacion) archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por setental
y ocho (78) afios més.

Registro de Novedades ( Vacaciones, Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realizara una Seleccion

* lincapacidades, deducciones por noémina,| Papel - aplicando el método de seleccion sistematico, teniendo en cuenta los siguientes

: criterios:
ermisos).

p ) * Seleccionar el 100% de las néminas que referencien los pagos de diciembre y junio,

% _ con el fin de poder tener un comparativo sobre los incrementos anuales y los pagos

Comprobantes de pago Papel de prima y otras modalidades
La documentacién seleccionada para su conservacion serd transferida al Archivo

* |Actos administrativos Papel - Historico para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de|
consulta y preservacion. La digitalizacion sera realizada de acuerdo a lo establecido

« |p ARL i tes Uni itari p | en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023 y el instructivo para laj

agos apracticantes Universiarios ape : digitalizacién de documentos de archivo-SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de|
la Secretaria General y Juridica de la Empresa.

* |Liquidacion de Prestaciones Sociales Papel - Y la documentacién no seleccionada se eliminara por picado para los documentos|
fisicos, y este proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la

% iquidacion d . | Empresa, de acuerdo al "Instructivo para eliminacion de documentos y depuracion de

Liquidacion de Cesantias Pape h archivos fisicos y electrénicos SGIN-002" adoptado por la empresa.

* |Comunicacion oficial Papel | -
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
i Fecha de Aprobacion
792\ SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA - GESTRION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA .
PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA PRODUCTORA: 120 VERSION DE LA TRD: 03
CODIGO SOPORTE | RETENCION EN ANOS D'SF":(I?\ISA'?ON REPRODUCCION SERIE B
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
co| s |s8 Fis. | Ele. | ARCHIVO 1 ARCHIVO o7 | e g | PAPEL (/D)
— GESTION CENTRAL
120 | 32 | ORDENES Descripcion y Valoracion:
Subserie documental que se registra las acciones relacionadas con la
120 | 32 | 01 |1 [Ordenes de Compra 2 18 X D adquisicion o compra con unas especificaciones determinadas para el
cumplimiento de la gestién en cada proceso. Esta subserie posee algunos
* |Estudios previos Papel - valores para la investigacion, sin embargo, por su alta produccién anual (10|
ML), por lo que se determind la seleccién como disposicion final a la misma,
con el fin de conservar una muestra de las actividades administrativas de la|
* |Requisicién de compra Papel - empresa.
Procedimiento para la Disposicién Final:
+ |cotizaci P | ) Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre definitivo del
otizaciones ape expediente el cual se da al terminar la vigencia anual, permaneciendo por,
dos (2) afios en el archivo de gestién, y se transfiere al Archivo Central,
. . donde permanecera por ocho (8) afios mas.
Cuadro Comparativo Papel . Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realizara una
Seleccion aplicando el método de seleccién Aleatoria y sistematica,
* |Soportes Presupuestales Papel _ teniendo en cuenta los siguientes criterios:
*Seleccionar las Ordenes de compra de cuantias superiores a $20.000.000.
*Seleccionar el 10% de las Ordenes de Compra de cada vigencia para su
* |Documentos previos de contratacion Papel | - conservacion
La documentacién seleccionada para su conservacion sera transferida al
Archivo Histérico para ser conservada en su soporte original y digitalizadal
* |Garantias de cumplimiento Papel - con fines de consulta y preservacion. La digitalizacién sera realizada de
acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -
ADP-023" y el “Instructivo para digitalizacién de documentos de archivo-|
*  |Acta de inicio Papel SGIN-004", dicho proceso estar4d a cargo de la Secretaria General Y|
Juridica de la Empresa.
. L Y la documentacién no seleccionada se eliminard por picado para los
Informes de supervision documentos fisicos, y este proceso estara a cargo de la Secretaria General
y Juridica de la Empresa, de acuerdo al “Instructivo para eliminacién de
L Lo documentos y depuracién de archivos fisicos y electronicos SGIN-002"
* |Acta de Terminacién y liquidacién Papel - adoptado por la empresa.
120 32 B |ORDENES Descripcion y Valoracion:
Subserie documental que se registra las acciones relacionadas con la adquisicién de|
120 | 32 02 1J |ordenes de Servicio 2 18 X D un servicio, con unas especificaciones determinadas para el cumplimiento de laf
jestion en un proceso. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion, sin|
* | Estudios previos Papel _ embargo, por su alta produccién anual (7,5 ML), por lo que se determiné la seleccion
como disposicién final a la misma, con el fin de conservar una muestra de las
% L actividades administrativas de la empresa.
Requisiciéon de compra Papel - Procedimiento para la Disposicién Final:
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente el
* |Cotizaciones Papel - cual se da al terminar 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 mas.
* |Soportes Presupuestales Papel | - EZL)JmpIido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realizara una Seleccion|
aplicando el método de seleccién Aleatoria y sistematica, teniendo en cuenta los
* |Documentos previos de contratacion Papel - siguientes criterios: )
*Seleccionar el 10% de las Ordenes de Servicio de cada vigencia para su
ici conservacion
* [Orden de Servicio Papel B La documentacién seleccionada para su conservacion serd transferida al Archivo
Histérico para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de|
* |Garantias de cumplimiento Papel - consulta y preservacion. La digitalizacién sera realizada de acuerdo a lo establecido|
n el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023" y el “Instructivo para]
* |Acta de Inicio Papel _ digitalizacion de documentos de archivo- SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de
la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
* |informes de supervision Papel B Y !a documentacion no seleccionada se eliminara por picado para los do;umentos
fisicos, y este proceso estard a cargo de la Secretaria General y Juridica de la
. j L, L. L, Empresa, de acuerdo al "Instructivo para eliminacién de documentos y depuracién de
Acta de terminacion y liquidacion Papel - archivos fisicos y electrénicos SGIN-002" adoptado por la empresa.
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OFICINA
PRODUCTORA:

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

CODIGO OFICINA
PRODUCTORA:

120

VERSION DE LA TRD:

03

CODIGO

CD

S|

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION

FINAL

Fis.

Ele.

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL (M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

120

32

ORDENES

Descripcion y Valoracion:
Subserie documental en la que se conservan las facturas proforma que registra la|

120

32

Ordenes de Venta de Material por baja

Orden de Venta

Papel

venta de inservibles o material reciclado o desechos de la fabrica. Se establece Ia|
disposicién final de eliminacién, toda vez que no posee valores para la investigacion,
debido a que la informacién se encuentra contenida en los Comprobantes Contables
y en el Libro Mayor, de la Subgerencia Financiera.

Propuesta

Papel

Procedimiento para la Disposicién Final:
Los tiempos de retencién se contaran a partir del cierre definitivo del expediente, Io|

Comunicacion oficial

Papel

cual se da al cierre de la vigencia fiscal, permaneciendo por dos (2) afios en el
archivo de gestién, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho

Solicitud de pedido

Papel

Facturacién

Papel

Registro de Salida de Especies

Papel

(8) afios.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realizara la eliminacion de Ia|
documentacion, dicho proceso se hard 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 de archivos fisicos Y|
electronicos SGIN-002" adoptado por la empresa.

120

33

PLANES

Descripcion y Valoracion:
Subserie Documental en la que se registra la lista de bienes, obras y servicios que|

120

33

02

Planes Anuales de Adquisiciones

pretenden adquirir durante el afio y en los que La Empresa estatal sefiala la|

Registro proyeccion de produccion anual

Papel

necesidad y la obra o el servicio que satisface esa necesidad, por medio del
clasificador de bienes y servicios, e indicar el valor estimado del contrato, el tipo de|
recursos con cargo a los cuales la Empresa estatal pagara el bien, obra o servicio, Ia|
modalidad de seleccién del contratista y la fecha aproximada en la cual la empresa|
iniciard el proceso de contratacién. Esta subserie posee algunos valores para la|
investigacion y por su escasa produccién anual (3 carpetas por vigencia), se
determiné la conservacion total como disposicién final a la misma, para guardarla
como testimonio de las actividades contractuales de la Industria.

Plan Anual de Adquisiciones

Papel

Procedimiento para la Disposicion Final:

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da
con el Ultimo reporte de seguimiento al plan, permaneciendo por dos (2) afios en el
archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por
dieciocho (18) 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 yj|
digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacién sera realizada de
acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023"
y el “Instructivo para digitalizacién de documentos de archivo- SGIN-004", dicho
proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.

120

33

PLANES

120

33

Cf |

03

Planes Anuales de Incentivos

Institucionales

Descripcion y Valoracion:
Subserie Documental en la que se registra los incentivos no pecuarios que se
ofreceran a los trabajadores de la Empresa, asi como los incentivos pecuarios y no

Plan Anual de Incentivos

Papel

pecuarios para los mejores equipos de trabajo, ademas, de insentivos que por|
convencion sindical tienen derechos los trabajadores. Esta subserie posee algunos
valores para la investigacion y por su escasa produccién anual (2 carpetas por
vigencia), se determind la conservacion total como disposicién final a la misma, para
guardarla como testimonio de las actividades de la Industria.

Procedimiento para la Disposicién Final: Los tiempos de retencién se cuentan a partir|

Informes de Seguimiento al Plan

Papel

del cierre del expediente, lo cual se da con el Ultimo 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 Archivo Histérico, para
ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta vy
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 de archivo-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 ADR-045-03
i Fecha de Aprobacion
792\ SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA - GESTRION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA .
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA 120 VERSION DE LA TRD: 03
PRODUCTORA: PRODUCTORA:
= - o DISPOSICION a
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES e e TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cD| s [sB Fis. | Ele. : CT| E PAPEL (M/D)
GESTION CENTRAL
120 | 33 M (pLANES
Planes de Prevencion, Preparacion
120 33 | 14 |DJ . 1eP { 2 18 X D
Respuesta ante Emergencias o .
Descripcién y Valoracion:
Planes de prevencién preparacién y respuestal Subserie Documental en la que se as acciones de prevencién, mitigacion,
* t . ! Papel - preparacion, respuesta y rehabilitacion ante una amenaza. Reflejan los
ante emergencias procedimientos para actuar en caso de desastre y su fin es presentar a los
funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de manera rapida y coordinadaj
. lan d . I frente a una emergencia. Son fuente de informacién para comprender la proteccion y|
Plan de emergencias Papel - cuidado de los trabajadores en los diferentes momentos de la historia, por lo que
adquiere valores histéricos para la Industria. En este sentido se determing
Conservacion Total como Disposicién final para la misma.
* |Mapa de riesgos Papel | -
Procedimiento para la Disposicién Final:
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da
. X con el Ultimo reporte de seguimiento al plan, permaneciendo por dos (2) afios en el
* |Matriz de peligro Papel - archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por|
dieciocho (18) afios.
+ |Matriz Legal de normas de seguridad y salud en Panel : Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencial
el trabajo p documental al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y|
digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacién seré realizada de
acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023
* |Reporte de brigadas de emergencias Papel - y el instructivo para la digitalizacion de documentos de archivo-SGIN-004", dicho
proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
» |Actas de reunién divulgacién del plan de panel
emergencias P
120 | 33 Il |PLANES
Planes de Seguridad Privacidad de ||
120f 33 | 16 {2 de =eg Y 2 8 X D
Informacion
Descripcion y Valoracion:
Subserie Documental en la que se registran las reglas y lineamientos técnicos para el
* |Diagnéstico de Seguridad de la Informacién Papel - uso controlado de activos de informacion, que permiten minimizar el riesgo de
pérdidas de datos, acceso no autorizados, divulgacién no controlado, duplicacion e
interrupcién intencional de la informacién. Son fuente de informacién para
comprender con que tépicos se planteaba las acciones para garantizar la seguridad y|
privacidad de la informacién de la empresa, por lo que adquiere valores histéricos
Plan de Seguridad y privacidad de Ia para la Industria. En este sentido se determiné Conservacién Total como Disposicién
O - Papel | - i i
informacion P final para 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 Ultimo reporte de seguimiento al plan, permaneciendo por dos (2) afios en el
. |Cronograma de ejecucién de los planes de p | archivo de gestién, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho
. . . . . ape - i
seguridad y privacidad de la informacion p (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|
Pl d M A A li L. d digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacién sera realizada de|
* an i e ant.emm'em(?, y Actualizacion de Papel - acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023
seguridad de la informacion y el instructivo para la digitalizacién de documentos de archivo-SGIN-004", dicho|
proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
. |Politicas de seguridad y privacidad de Ia] panel
informacion P
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
i Fecha de Aprobacion
792\ SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA - GESTRION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA .
VERSION DE LA TRD:
PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA PRODUCTORA: 120 03
A - - DISPOSICION :
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS EINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cD| s [sB Fis. | Ele. - CT| E | S| PAPEL (M/D)
GESTION CENTRAL
120 | 33 B |PLANES
Planes de Trabajo Anual del Sistema de| Descripcion y Valoracion:
120 33 | 17 (O3 ; : . 2 18 X D Oy e dentifican las met o
Seguridad y Salud en el Trabajo-SG-SST ubserie Documental en la que se identifican las metas, responsables, recursos Y|
cronograma de actividades para alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema de|
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto
Evaluacién inicial del Sistema de Seguridad y 1072 de 2015. Son fuente de informacién para comprender con que tépicos se|
* Salud en el Trabaio Papel - planea los procesos de Seguridad y Salud en el Trabajo en la Empresa, por lo que|
J adquiere valores histéricos para la empresa. En este sentido se determing
Conservacion Total como Disposicion final para la misma.

. |Plan de trabajo anual del sistema de seguridad Procedimiento para la Disposicion Final: ! '

. Papel - Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da
y salud en el trabajo -SG-SST con el Ultimo reporte de seguimiento al plan, permaneciendo por dos (2) afios en el
archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por

dieciocho (18) afios.

* [Cronograma de actividades Papel - Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencial
documental al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y|
digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacién sera realizada de
acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023
y el instructivo para la digitalizaciéon de documentos de archivo-SGIN-004", dicho

* [comunicacion oficial Papel _ proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.

120 | 33 B |PLANES
120 | 33 | 20 | [Planes Estratégicos de Talento Humano 2 8 X D
* |Plan de Clima Organizacional Papel | - L »
Descripcion y Valoracion:
Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian las
estrategias encaminadas a los cumplimientos de los objetivos estratégicos

* | Diagnéstico clima organizacional Papel ; institucionales a través del mejor recurso hgmano pOSIb!eA Esta_ sypserle
posee algunos valores para la investigacion de caracter histérico vy
patrimonial, ya que contiene informacién relacionada con las acciones
implementadas en la empresa, para contar con el recurso humano|

. |Informe de actividades del Plan de Clima competente para el desarrollo de cada una de las funciones asignadas. Por

Organizacional Papel ° lo que se determind la conservacion total como disposicion final a la misma.
Procedimiento para la Disposicién Final:
' ) o Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo

* |Plan de trabajo en Gestién del Conocimiento Papel - cual se da con el dltimo 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.

* [Convocatoria interna de ascenso Papel - Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza Ia|
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

. . Lo . o del "procedimiento de las TRD -ADP-023", dicho proceso estara a cargo de

Diagnostico necesidades de aprendizaje Papel [ - la Secretaria General y Juridica de la Empresa.

* |Registro Publicacion pagina Web Papel -
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
i Fecha de Aprobacion
792\ SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA - GESTRION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA .
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA 120 VERSION DE LA TRD: 03
PRODUCTORA: PRODUCTORA:
A - ~ DISPOSICION a
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cD| s [sB Fis. | Ele. - CT| E PAPEL (M/D)
GESTION CENTRAL
120 | 33 B |PLANES
120 | 33 | 22 | [Planes Institucionales de Capacitacion -PIC 2 8 X D Descripcién y Valoracion:
Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian las acciones de
capacitacion y formacion que facilitan el desarrollo de competencias, el mejoramiento
* |Diagnéstico de las necesidades de aprendizaje | Papel - de los procesos y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel
individual y de equipos de trabajo para conseguir los resultados durante una vigencia
anual, teniendo en cuenta las necesidades de cada dependencia. Esta subserie
posee algunos valores para la investigacion de carécter histérico y patrimonial, ya
* |plan institucional de capacitacién— PIC Papel _ que contiene informacién relacionada con las metodologias y estrategias aplicadas a
las capacitaciones dirigidas a todos los empleados. Por lo que se determind la
conservacion total como disposicion final a la misma.
* |Cronograma de actividades Papel _ Procedimiento para la Disposicion Final:
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da
con el Ultimo 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
* |Registro de Capacitacién Papel | - (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 yj|
. . " P digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacién sera realizada de
* -
Registro Publicacion del Plan en pagina Web Papel acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023
y el instructivo para la digitalizacion de documentos de archivo-SGIN-004", dicho
proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
* |Acto administrativo de adopci6n Papel | -
120 | 37 Il |PROCESOS JURIDICOS
120 | 37 | 03 |[] [Procesos Disciplinarios 2 8 X D
Queja, informe Papel -
* Descripcién y Valoracion:
Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos
generados por los actos procesales coordinados que se adelantan para realizar unaj
Auto de apertura o indagacién Papel - investigacion disciplinaria de conformidad con el Cédigo General Disciplinario. Estal
* subserie posee algunos valores para la investigaciéon y por su escasa produccion
anual (1 carpeta por vigencia), se determiné la conservacion total como disposicion
final a la misma, para guardarla como testimonio de las actividades juridicas de la]
Etapa de investigacion Papel | - Industria.
* Procedimiento para la Disposicion Final:
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da
. . X L, una vez es emitido el Auto Notificacién de Archivo, permaneciendo por dos (2) afios
Auto de cierre de investigacion Papel - 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 transferencial
Traslad | t lificatori p | documental al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original Y|
raslado para alegatos precaliticatorios ape : 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 la digitalizacion de documentos de archivo-SGIN-004", dicho
L proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
Prueba objetiva de la falta Papel | -
*
Auto de cargos debidamente notificado Papel -
*
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
i Fecha de Aprobacion
792\ SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA - GESTRION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA .
VERSION DE LA TRD:
PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA PRODUCTORA: 120 03
. - - DISPOSICION :
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES e e TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
CD| S | sB Fis. | Ele. - CT| E | S| PAPEL (M/D)
GESTION CENTRAL
120 | 38 I |PROGRAMAS
120 | 38 | 04 | [Programas de Bienestar Social 2 8 X D Descripcion y Valoracion:
Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian la

. i X programacioén de las actividades para motivar el desempefio eficaz y el

Programa de bienestar social Papel [ - compromiso de los empleados de la Empresa en cumplimiento de sus|
funciones. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion de
caracter histérico y patrimonial, ya que contiene informacion relacionada con

* |Diagndstico de necesidades Papel - la metodologia y las estrategias para el mejoramiento del ambiente laboral y
bienestar de todos los funcionarios de la empresa. Por lo que se determind
la conservacion total como disposicién final a la misma.

* ronogram regali r tiempo rvicio Papel -

¢ grama de regalia por tiempo de se ape Procedimiento para la Disposicién Final:

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, lo

, |Acto administrativo de aprobacién  del cual se a partir de la aprobacién de la vigencia anual del programa,

programa de bienestar social Papel - permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de g~estit’m, y se transfiere al
Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios.

* |Programa de becas y auxilios escolares 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

+ |Informe de ejecucién cronograma de Bienestar| Papel : digitalizacién sera realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6

Social p del "procedimiento de las TRD -ADP-023 vy el instructivo para la|
Jigitalizacion de documentos de archivo-SGIN-004", dicho proceso estara a|

. . cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
* |Plan Anual de Bienestar Social Papel -
120 | 38 B |PROGRAMAS
Programas de Mantenimiento de Bienes
120 38 | o5 O |29 Y 2 8 X D
quipos Descripcién y Valoracion:

Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian el desarrollo
de las actividades relacionadas con el mantenimiento preventivo y correctivo

. L a las instalaciones fisicas que son propiedad de la empresa, para evitar el

Cronograma de Actividades Papel ° deterioro fisico de las mismas. Esta subserie posee algunos valores para la
investigacién de caracter histérico y patrimonial, ya que contiene
informacién relacionada con la programaciéon y metodologia de las
actividades de mantenimiento de bienes e inmuebles de la empresa. Por lo
que se determind la conservacion total como disposicion final a la misma.

* Programa de Mantenimiento de Bienes VY| Papel | - Procedimiento para la Disposicién Final:

Equipos Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo
cual se a partir de la aprobacién de la vigencia anual del programa,
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

* | Diagnostico de Bienes e instalaciones Papel | - transferencia documental al Archivo Historico, 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 la
digitalizacién de documentos de archivo-SGIN-004", dicho proceso estara a
cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.

» |Informe periédico del seguimiento al programal papel | -

de mantenimiento de Bienes y Equipos
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
i Fecha de Aprobacion
799\ SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA - GESTRION DOCUMENTAL 12/06/2024
12
OFICINA CODIGO OFICINA .
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA 120 VERSION DE LA TRD: 03
PRODUCTORA: PRODUCTORA:
= - ~ DISPOSICION a
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES e e TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cD| s [sB Fis. | Ele. : CT| E | s | PAPEL(M/D)
GESTION CENTRAL
120 | 38 B |PROGRAMAS
(| iz Lz Descripcion y Valoracion:
120 38 06 P,mgramas (,‘e Promocién y Prevencion del 2 18 X D Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian el desarrollo de las
Riesgo Cardiovascular actividades relacionadas con la deteccion temprana de los riesgos que pueden llegar
a comprometer el buen funcionamiento del corazén, sistema circulatorio, y algunos
organos vitales del cuerpo en los trabajadores de la empresa, como también el
- manejo de algunas preexistencias ya diagnosticadas. Esta subserie posee algunos

* |Cronograma de Actividades Papel [ - valores para la investigacion de caréacter histérico, ya que contiene informacion
relacionada con la programacion y metodologia de las actividades de prevencion de|
riesgos en salud para con los empleados de la empresa. Por lo que se determind la|
conservacion total como disposicién final a la misma.

, |Informe de ejecuciéon del cronograma de papel : Procedimiento para la Disposicién Final:

actividades p Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se |
partir de la aprobacion de la vigencia anual del programa, permaneciendo por dos (2)
afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecer4
por dieciocho (18) afios.

* |Informe de seguimiento Papel - Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencial
documental al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y|
digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacién sera realizada de
acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023
y el instructivo para la digitalizaciéon de documentos de archivo-SGIN-004", dicho

i L, ., proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.

* |Acciones de prevencién y evaluacion Papel -

120 | 38 Il |PROGRAMAS
120| 38 | o7 | Programas de Seguridad Industrial 2 18 X D

* |Cronograma de actividades Papel | - Descripcion y Valoracién: . .
Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian las actividades
destinadas a la identificacién, evaluacién y control del uso de implementos de|

eguridad para prevenir el riesgo que puedan generar accidentes de trabajo; y asi]
mismo evitar lesiones, enfermedades o la muerte de un trabajador. Esta subserie
posee algunos valores para la investigacion de caracter histérico, ya que contiene

* | Programa de seguridad Industrial Papel _ informacion relacionada con la programacién y metodologia de las actividades de|
prevencion de riesgos en salud para con los empleados de la empresa. Por lo que se|
determin la conservacion total como disposicién final a la misma.

Procedimiento para la Disposicién Final:
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se a

% . - . R partir de la aprobacién de la vigencia anual del programa, permaneciendo por dos (2)

Registro de actividades de alto riesgo Papel afios en el archivo de gestién, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera
por dieciocho (18) 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|

% Registro de equipos e instrumentos de p | digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacién sera realizada de|

seguridad ape - acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del “procedimiento de las TRD -ADP-023
y el instructivo para la digitalizacion de documentos de archivo-SGIN-004", dicho
proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.

* |Registro de inspecciones Papel | -
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
i Fecha de Aprobacion
792\ SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA - GESTRION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA .
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA 120 VERSION DE LA TRD: 03
PRODUCTORA: PRODUCTORA:
A - ~ DISPOSICION a
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cD| s [sB Fis. | Ele. - CT| E | S| PAPEL (M/D)
GESTION CENTRAL
120 | 38 B |PROGRAMAS
Programas de Seguridad Salud en el
120| 38 | 08 |7 |-r09" 9 Y 2 18 X D o o
Trabajo SG-SST Descripcién y Valoracion:
Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian las acciones
preventivas y correctivas para identificar los riesgos en los que se pueden ver
Programa de seguridad y salud en el trabajo Papel _ afectados los empleados de la empresa y la valoracién de los centros de trabajo con
respecto a las posibles afectaciones a la vida, la integridad mental y fisica del
trabajador. Esta subserie posee algunos valores para la investigaciéon de caracter|
histérico, ya que contiene informacién relacionada con la programacién y metodologia
de las actividades de prevencion de riesgos en salud para con los empleados de |a|
Cronograma de actividades Papel _ empresa. Por lo que se determind la conservacion total como disposicion final a Ia|
misma.
Procedimiento para la Disposicién Final:
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se a
Invitacién o vinculacion a la Jornada de la Salud| Papel _ partir de la aprobacién de la vigencia anual del programa, permaneciendo por dos (2)
afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera
por dieciocho (18) afios.
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia
Registro realizacion Jornada de la salud Papel _ documental al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original yj|
digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacién sera 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 de archivo-SGIN-004", dicho
proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
Comunicacion oficial Papel | -
120 | 38 B |oROGRAMAS
[ |pProgramas de Vigilancia Epidemiol6gico
120 | 38 | 09 B < o 9 2 18 X D
Osteomuscular
Descripcién y Valoracion:
Programa de vigilancia epidemiological Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian el desarrollo de las
osteomuscular Papel - acciones preventivas y correctivas por desérdenes musco-esquelético en la|
poblacién trabajadora de la empresa, que puedan afectar la vida, la integridad mental
y fisica del empleado. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion de|
Cronograma de actividades Papel _ caracter histérico, ya que contiene informacién relacionada con la programacion yj
metodologia de las actividades de prevencién de riesgos en salud para con los
npleados de la empresa. Por lo que se determind la conservacion total como
disposicion final a la misma.
Encuestas Papel -
Procedimiento para la Disposicién Final:
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se a
Di P p | partir de la aprobacion de la vigencia anual del programa, permaneciendo por dos (2)
lagnostico ape h afios en el archivo de gestién, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera
por dieciocho (18) afios.
Evaluaciones ergonémicas y biomecéanicas 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 |
ligitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacion sera realizada de|
o acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del “procedimiento de las TRD -ADP-023
Informes de seguimiento Papel - y el instructivo para la digitalizacion de documentos de archivo-SGIN-004", dicho
proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
Registro de acciones de prevencion Papel | -
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
i Fecha de Aprobacion
792\ SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA - GESTRION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA .
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA 120 VERSION DE LA TRD: 03
PRODUCTORA: PRODUCTORA:
= - ~ DISPOSICION a
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES e e TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cD| s [sB Fis. | Ele. : CT| E PAPEL (M/D)
GESTION CENTRAL
120 | 38 B [PROGRAMAS
Programas de Vigilancia Epidemiolégico
120 | 38 | 10 [ |Programa < o < 2 18 X D
Psicosocial
. |Programa de vigilancia  epidemiolégical L »
sicosocial Papel - Descripcién y Valoracion:
p Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian el desarrollo de las
tividades y las herramientas que contribuyen a promover las condiciones
protectoras y a prevenir y contralar los factores de riesgo y sus posibles efectos en la|
* |Cronograma de actividades Papel _ salud de la poblacién trabajadora de la empresa. Esta subserie posee algunos
valores para la investigacion de caracter histérico, ya que contiene informacion
relacionada con la programacién y metodologia de las actividades de prevencion de|
riesgos en salud para con los empleados de la empresa. Por lo que se determind la|
. . o conservacion total como disposicién final a la misma.
* |Informe de ejecucion de actividades Papel -
Procedimiento para la Disposicién Final:
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se |
partir de la aprobacion de la vigencia anual del programa, permaneciendo por dos (2)
* Diagnéstico Papel _ afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecerd]
por dieciocho (18) afios.
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencial
. . . documental al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y|
* |Bateria de riesgo psicosocial Papel - digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacién sera 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 de archivo-SGIN-004", dicho
proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
* |Informes de seguimiento Papel -
* |Reporte de acciones de prevencién y promocién] Papel -
120 | 40 B |REGISTROS
[ |Registros de autorizaciéon y entrega de
120 | 40 | 01 Productos para degustaciéon, promociéon o 2 3 X D Descripcién y Valoracion: o
icaalia Subserie en la cual se registran el seguimiento y control la entrega de producto de
< degustacion de cualquiera de los productos para conocer la satisfaccion del cliente,
la cual se realiza en los diferentes eventos programados, o la entrega de regalia
convencional a trabajadores de la Empresa. Permite evidenciar la gestién de los
incentivos institucionales. Y por su escasa produccién anual (4 carpetas por|
Registro de aurorizacion y entrega de Productos vigencia), se determind la conservacion total como disposicion final a la misma, para
% ” P . guardarla como testimonio de las actividades administrativas por parte de la Industria.
para degustacion, promociéon o regalia] Papel -
convencional Procedimiento para la Disposicién Final:
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da
al cierre de vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion,
y se transfiere al Archivo Central, donde permaneceré por ocho (8) afios.
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencial
documental al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original Y]
digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacién sera realizada de
. acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023
Informe de control de entrega de productos Papel - y el instructivo para la digitalizaciéon de documentos de archivo-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 - GESTRION DOCUMENTAL

ADR-045-03

Fecha de Aprobacion
12/06/2024

OFICINA
PRODUCTORA:

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

CODIGO OFICINA
PRODUCTORA:

120

VERSION DE LA TRD:

03

CODIGO

CD

S|

SB

SOPORTE

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION

FINAL

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

Fis.

Ele.

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL (M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

120

40

REGISTROS

120

40

03

|
|

Registros de Creacién de Codigos de|
Sotware

Registro de creacion de Codigos en el software
de Inventarios de Bienes Inmuebles

Papel

Registro de creacién de Cdédigos en el software
de Inventarios de Bienes y Muebles

Papel

Descripcién y Valoracion:

Subserie en la cual se registran el seguimiento y control en la creacion de
cadigos en el software contable de inventarios. Y por su escasa produccion
anual (1 carpeta por vigencia), se determind la conservacion total como
disposicion final a la misma, 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 al cierre de 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 retencion 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 seréa realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6
del "procedimiento de las TRD -ADP-023", dicho proceso estara a cargo de
la Secretaria General y Juridica de la Empresa.

120

40

REGISTROS

120

40

04

Registros de Entrega de Sellos de Seguridad

Registro entrega de sellos de seguridad diario

Papel

Informe de control de entrega de sellos de
seguridad

Papel

Descripcién y Valoracion:

Subserie en la cual se registran el seguimiento y control en la instalacion de
sellos de seguridad en las bodegas y areas que los requieran diariamente
por seguridad de los productos y materias primas. Y por su escasa
produccion anual (2 carpetas por vigencia), se determiné la conservacion
total como disposicion final a la misma, para guardarla como testimonio de
las actividades administrativas por parte de la Industria.

Procedimiento para la Disposicién Final:

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo
cual se da al cierre de 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 realiza la
transferencia documental al Archivo Histérico, para ser conservada en su
soporte original y digitalizada con fines de consulta y preservacién. La
digitalizacion seréa realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6
del "procedimiento de las TRD -ADP-023 vy el instructivo para la|
digitalizacién de documentos de archivo-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 ADR-045-03
MOUSTRA L LIEORES ) ) ) Fecha de Aprobacion
792\ SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA - GESTRION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA .
VERSION DE LA TRD:
PRODUCTORA:  |SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA PRODUCTORA: 120 03
= - ~ DISPOSICION -
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES e e TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cD| s [sB Fis. | Ele. : CT| E PAPEL (M/D)
GESTION CENTRAL
120 | 42 REGLAMENTOS INTERNOS DE TRABAJO Papel 2 8 X D
Descripcion y Valoracion:
Serie documental en que se evidencia y define el instrumento que establece la|
regulacién de las relaciones internas de la empresa con el trabajador. En este|
reglamento se contemplan ademés aquellos aspectos no estan incluidos de forma
expresa por la ley, o que simplemente han quedado al libre albedrio de las partes.
Son fuente de informacién para comprender como se desarrollaban los procesos
para la reglamentacién y disposicién del funcionamiento de la planta de personal de|
la empresa, por lo que adquiere valores histéricos para la Industria, en tal sentido se|
determiné Conservacion Total como Disposicion final para la misma.
Procedimiento para la Disposicién Final:
Los tiempos de retencién se cuentan a parir del cierre del expediente, una vez|
. . publicado el reglamento, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, |
Reglamento Interno de Trabajo Papel - se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios.
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencial
documental al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y|
digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacién sera realizada de
acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023
y el instructivo para la digitalizaciéon de documentos de archivo-SGIN-004", dicho
proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
CONVENCIONES
CD: |Cédigo de la Dependencia CT: |Conservacion Total
S: |Codigo de Serie documental E: |Eliminacién
SB: [Cdédigo Subserie documental MT: |Medio Técnico
Il |Serie documental S:  |Seleccion
[ |Subserie documental Fis: |Fisico
* [Tipo documental Ele: |Electrénico

Subgerente de area

Gestion Documental

Secretario General y Juridico

Nombre: PAULA ANDREA MONDRAGON CIFUENTES

Nombre: OLGA NELLY DAVILA ACOSTA

Nombre: ANDRES FELIPE GAVIRIA GONZALES

Cargo: Subgerente Administrativa

Cargo: Profesional Universitario IV-Gestion Documental

Cargo: Secretario General y Juridico

Firma: Firma: / i Firma: )
L
gz/__,u,{ 24 i
Aprobacién:

Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
Acta N0.100.02.19-020

Fecha de aprobacion:

Palmira, 19 de noviembre de 2024

Fecha de|

Convalidacion:
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