INDUSTRIA DE LICORES
DEL VALLE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

ADR-045-03

Fecha de Aprobacion

Pt SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12 de junio de 2024
OFICINA SUBGERENCIA DE PLANEACION Y] CODIGO OFICINA .
- VERSION DE LA TRD:
PRODUCTORA: _|SISTEMAS DE GESTION PRODUCTORA: 170 03
RETENCION EN DISPOSICION .
CODIGO SOPORTE AROS FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES R TR s TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
CD | S|SB Fis. | Ele. 2 CT| E| s PAPEL (M/D)
GESTION | CENTRAL
170 |02 B |AcTAs
O |Actas de Comité Institucional de Gestién Descripcion y Valoracion:

170 | 02| 13 eI v 2 8 X D Esta Subserie registra los temas tratados y acordados por el Comité Institucional
Gestion y Desempefio en razén de las funciones asignadas a dicho Comité, que
reflejan decisiones a nivel estratégico frente a las acciones necesarias para el
cumplimiento de las Politicas y lineas de Gestion y Desempefio. Son fuente de|

* |Citacién panel | PDE informacién para comprender como se hacia el seguimiento a la Gestiéon vy
p Desempefio Institucional, en torno al cumplimiento de Politicas y Lineamientos en
dicha materia. Adquiere valores histéricos para la Empresa, por lo cual se determind|
Conservacion Total como Disposicion final para la misma.
Procedimiento para la Disposicion Final:
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da al
* |Registro de Asistencia Papel | XLS 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 transferencial
documental al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original Y|
digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizaciéon sera realizada de|
. |Actas de comité Institucional de Gestion vy acuer‘do a Io( establecido eln‘el ‘numfzral 5.6 del "procedimiento qe las TRD —ADP—lOZS
D o Papel | PDF y el instructivo para la digitalizacion de documentos de archivo-SGIN-004", dicho|
esempefio . . e
proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
170 (04 . ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO 2 8 X D
O
* |Justificacion de los ingresos y gastos Papel | PDF
- Descripcién y Valoracion:
* Reglstro de Proyecto de Presupuestos de Papel | PDF Serie documental en la que se conservan los documentos que conforman la|
Ingresos estimacion detallada de los diferentes rubros presupuestales para cada vigencia fiscal
. y y que ofrecen informacién ampliada sobre los valores proyectados en el primer afio de
*  [Registro de Proyeccion de Ingresos Papel | PDF las Propuestas Presupuestales de Mediano Plazo correspondientes. Esta serie posee
- - algunos valores para la investigacion de caracter histérico y patrimonial, ya que|
« |Registro de calculo de los ingresos de Papel | PDF contiene informacién con valores historicos relacionada con la proyeccion
explotacion por producto/servicios presupuestal de la Empresa. Por lo que se determiné la conservacion total como
. |Registro de Proyectos de presupuesto de disposicion final a la misma.
astos Papel | PDF
g Procedimiento para la Disposicién Final:
* |Registro de Detalle de gastos de inversién Papel | PDF Los tiempos de retencion 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.
* |Registros de costos de planta de Personal Papel | PDF
Cumplido el tiempo de retenciéon en el Archivo Central se realiza la transferencia
* |Registro de Costos de Némina de Personal Papel | PDF d_ogunjental al A.mh'vo Historico, para ser ._:Ionservan en su sopqrte o_rlgmal 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|
* (Fiig:set:ga(:e (;:Icg(l)c;s gs.g:]s gastos de operacion Papel | PDF y el instructivo para la digitalizacion de documentos de archivo-SGIN-004", dicho|
1al y de producci proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
* |Estados Financieros Proyectados Papel | PDF
*  |Matriz de seguimiento Papel | PDF
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
INDUSTRIA DE LICORES Fecha de Aprobacion
7927\ SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12 de junio de 2024

OFICINA SUBGERENCIA DE PLANEACION Y| CODIGO OFICINA

PRODUCTORA: |sisTEMAS DE GESTION PRODUCTORA: 170 VERSION DE LA TRD: 03

RETENCION EN DISPOSICION a
CcODIGO SOPORTE AROS FINAL REPRODUCCION SERIE DE

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

} ARCHIVO | ARCHIVO DDHH/DIH
Y PAPEL (M/D!
CcD | s|sB Fis. |Ele.| sesmion|centracl €71 E | S (M/D)

170 | 07 CIRCULARES Descripcion y Valoracion: Subserie en la cual se registran los documentos que se

T expiden con propositos internos meramente de caracter administrativo, para informar,

1000 | 07| 02 Circulares Informativas 2 3 X regular o establecer aspectos generales, que no estan en los reglamentos internos

del trabajo. Se establece la disposicion final de eliminacion, toda vez Las Circulares
Informativas se utilizan como una herramienta informativa, para emitir un mensaje a
los colaboradores de una institucion, sobre aspectos de caracter netamente
administrativos, y no adquieren valores secundarios para investigacion.

Procedimiento para la Disposicion Final: Los tiempos de retencion se contaran a partir
del cierre definitivo del expediente, lo cual se da al cierre de la vigencia fiscal,
* |Circular informativa Papel permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo
Central, donde permanecera por tres (3) afios. Cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central se realizara la eliminaciéon de la 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 eliminacion de|
documentos y depuracion de archivos fisicos y electrénicos SGIN-002" adoptado por
la empresa.

170 | 24 B |INFORMES Descripcion y Valoracion:

Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian los informes que son
170 24| o1 |[J |informes a Entes de Control 2 8 X D requeridos a la Empresa por parte de Empresas del Estado como la Contraloria o la]

Procuraduria en cumplimiento de sus funciones. Esta subserie posee algunos valores
para la investigacion de caracter histérico y patrimonial, ya que contienen informacion
* |Solicitud requerimiento Entes de Control Papel | PDF relacionada con las respuestas a los entes de control de conformidad con lal
normatividad vigente. Por lo que se determiné la conservacion total como disposicion

final a la misma.

Procedimiento para la Disposicién Final:

* [Informes a Ente de Control - DANE Papel | PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, el cual se da al
cierre de vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, |

se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios.

Informe a Entes de Control Ambiental- Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia
* . . . . Papel | PDF documental al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original Y|
Ministerio del Medio ambiente 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 a ente de control ambiental de la] y el "Instructiyo para digitalizacion de documentos 'dg archivo- SGIN-004 ", dicho|
jurisdiccion -CVC Papel | PDF proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.

170 | 24 L INFORMES

Informes de Calificaciones de Auditores Lo ” ) ) .
| 2 8 X Descripcién y Valoracion: Esta Subserie que registra las evaluaciones respecto a los

170 24| 05 Int —
nternos conocimientos, habilidades y atributos personales de los auditores de acuerdo a los

establecido en la NTC 1SO: 19011. Se establece la disposicién final de eliminacion,
* |Hoja de Vida del Auditor Papel | - toda vez que no posee valores para la investigacion, debido a que la informacién se
encuentra contenida en los Informes Trimestrales de Seguimiento al Modelo Integrado|

de Planeacién y Control-MIPG, consolidados de esta Oficina.
Procedimiento para la Disposicion Final: Los tiempos de retencion se contaran a partir

* |Encuesta de evaluacion Papel | -
P del cierre definitivo del expediente, lo cual se da al cierre de la vigencia anual,
permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestién, y se transfiere al Archivo
. - L, Central, donde permanecera por ocho (8) afios. Cumplido el tiempo de retencién en|

* -
Registro de Calificacion Papel el Archivo Central se realizara la eliminacién de la documentacién, dicho proceso se|
hard por picado para los documentos fisicos, y estard a cargo de la Secretarial
o _ General y Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructivo para eliminacién de|
* |Informe de calificacién de Auditores Internos Papel | - documentos y depuracion de archivos fisicos y electronicos SGIN-002" adoptado por|

la empresa.
* |Capacitacion auditores Papel | -
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
INDUSTRIA DE 1 |CORES Fecha de Aprobacion
SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12 de junio de 2024
OFICINA SUBGERENCIA DE PLANEACION Y| CODIGO OFICINA < .
PRODUCTORA: _|SISTEMAS DE GESTION PRODUCTORA: 170 VERSION DE LA TRD: 03
CODIGO SOPORTE RETE/_{\‘K(I:(;CS)N EN DIST:(I?\‘S;_{EION REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES e I ey TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
i b PAPEL (M/D
CD | S |sB Fis. |Ele.| sesmion|centracl €71 E | S (M/D)
170 | 24 Il |INFORMES Descripcion y Valoracion:
. X Subserie documental en la que se registra la metodologia utilizada para el disefio,
170 (24| 09 |[J |Informes de Gestion de Indicadores 2 8 X D formulacion, seguimiento de los indicadores del desempefio de los procesos del

Sistema Integrado de Gestion de la Empresa, para tomar acciones correctivas o
N ., . preventivas segun el caso. Son fuente de informacion para comprender como se

Informe de Gestion de Indicadores Papel ( PDF hacia el seguimiento a los Procesos por parte de la Subgerencia de Planeacion, y las
acciones correctivas o preventivas disefiadas frente a dicho seguimiento, por lo que

adquiere algunos valores histéricos y patrimoniales para la empresa, por lo cual se
Informe de comportamiento de indicadores de determin6 Conservacion Total como Disposicion final para la misma.

gestion Papel | PDF Procedimiento para la Disposicion Final:

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, o 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 permanecera por ocho (8) afios.

* |Matriz de despliegue de indicadores Papel | PDF 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 digitalizaciéon sera realizada de|
acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023"
* |Evaluacion Global de indicadores Papel | PDF 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.

170 (24 B [INFORMES o .
Descripcién y Valoracion:
| Informes Trimestrales de Seguimiento al Subserie documental en la que se registra el seguimiento trimestral a las acciones Y|
170 | 24| 20 Modelo Integrado de Planeacién y Control-| 2 8 X D estrategias adoptadas para la operacion del Modelo Integrado de Planeacion y Control
MIPG — MIPG. Son fuente de informacion para comprender como se hacia el seguimiento

valuacioén y control a la gestién de los resultados obtenidos por la empresa en la|
implementacion de las politicas para el desarrollo de MIPG, por lo que adquiere
algunos valores histéricos y patrimoniales para la empresa, por lo cual 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 al
término de la vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de|
Informe Trimestral de seguimiento al Modelo papel | - gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios.
Integrado de Planeacion y Control-MIPG 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 digitalizaciéon sera realizada de|
acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023"
y el "Instructivo para digitalizaciéon de documentos de archivo- SGIN-004" , dicho|
proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.

170 | 30 Il |MANUALES
Descripcion y Valoracion: Subserie Documental en la que se registra el documento
170 [ 30| 02 |[J |Manuales de Gestion del Riesgo 2 8 X D que contiene las reglas internas para la Administracion de Riesgos y los lineamientos
a aplicar para identificar, evaluar, controlar y dar seguimiento a los riesgos que
*  |Manual de Gestion del riesgo Papel | - pudiesen obstaculizar o impedir el cumplimiento de sus objetivos y metas

institucionales. Son fuente de informacion, para comprender la estandarizacién y

normalizacién de los lineamientos para la gestion de riesgos al interior de la Industria,
* |Plan de Gestién del Riesgo Papel | - 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

Disposicion Final: Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del
* |Mapa de riesgos Institucionales Papel | - 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. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la

N o, ) tre}n_sferenc_ig dc_)cumental al Archivo Histérico, para ser_(l:onservg(_Ja en su soporte
Actas de reunion Papel 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
* |Informes de Gestion del riesgo Papel | - ", 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
MRS Fecha de Aprobacion

792\ SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12 de junio de 2024

OFICINA SUBGERENCIA DE PLANEACION Y| CODIGO OFICINA

PRODUCTORA: |sisTEMAS DE GESTION PRODUCTORA: 170 VERSION DE LA TRD: 03

RETENCION EN DISPOSICION a
CcODIGO SOPORTE AROS FINAL REPRODUCCION SERIE DE

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

} ARCHIVO | ARCHIVO DDHH/DIH
Y PAPEL (M/D!
CcD | s|sB Fis. |Ele.| sesmion|centracl €71 E | S (M/D)

170 (30 MANUALES

|
I:I Descripcion y Valoracion:

170 | 30| 03 Manuales de Gobierno en linea 2 8 X D Subserie Documental en la que se registra el documento que contiene los

lineamientos, guias y estandares para la implementacion y desarrollo de la Politica de
Gobierno Digital, de la Empresa. Son fuente de informacién, para comprender Ia]
estandarizacion y normalizacion de los lineamientos para el desarrollo tecnolégico
anclado a las politicas publicas al interior de la Industria, por lo que adquiere valores
histéricos para la empresa. En este sentido se determindé Conservacién 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|

* |Plan anticorrupcién y atencién al ciudadano Papel | -

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.
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 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.

* |Registro de publicacién en pagina Web Papel | -

170 (30 MANUALES Descripcién y Valoracion:

— Subserie Documental en la que se registra, se definen y unifican los macroprocesos,
Manuales de Procesos y procedimientos 2 8 X D procesos y procedimientos que se realizan en la empresa. Son fuente de informacion,

L n

170 | 30| 07

para comprender los lineamientos y decisiones administrativas que rigen las
actividades estratégicas, misionales, de apoyo y de control de la Industria de Licores
del Valle, a través de los afios, por lo que adquiere valores histéricos para la]
* |Manual de procesos y procedimientos Papel | - emprlesa: En este sentido se determiné Conservacion Total como Disposicién 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|

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

Instructivo para la elaboracion, codificacion vy
control de documentos

170 |30 MANUALES

Ll

Descripcién y Valoracion:

170 | 30| 08 Subserie Documental en la que se registra, se definen y unifican el alcance,

Manuales del Sistema Integrado de Gestion 2 8 X D

desarrollo, implementacién y mejoramiento del SGC, asi como sus interacciones. Son
fuente de informacion, para comprender la evolucion de las lineas administrativas en

* [Manual del Sistema Integr i6n - SIG | Papel
anual del Sistema Integrado de Gestion - SIG ape materia de gestién de calidad que han guiado la Empresa a través de los afios; y su

incidencia en las lineas generales y las acciones tendientes a garantizar la gestion
* |procedimientos Papel mis_ional de la Emprgsa, asi como la im_plementacién_det I_as propias politicas de
Calidad en la Industria, por lo que adquiere valores histéricos para la empresa. En

. . este sentido se determin6 Conservacién Total como Disposicion final para la misma.
Instructivos Papel 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

* |Registros Papel v - ) > -
gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios.

Pasa...
* |Caracterizaciones Papel | -
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
INDUSTRIA DE 1 |CORES Fecha de Aprobacion
SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12 de junio de 2024
OFICINA SUBGERENCIA DE PLANEACION Y| CODIGO OFICINA . ,
PRODUCTORA: |SISTEMAS DE GESTION PRODUCTORA: 170 VERSION DE LA TRD: 03
CcODIGO SOPORTE RETT;(;CS)N EN D'ST:%SA'E'ON REPRODUCCION T
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICADEL | o - PROCEDIMIENTO
CD | S|SB Fis. | Ele. |ARCHIVOIARCHIVOL o £ | g PAPEL (M/D)

GESTION | CENTRAL

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la
transferencia documental al Archivo Histérico, para ser conservada en su

* [Mapa de procesos Papel | - Ve S . <
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
*  |Politicas Papel documentos de archivo- SGIN-004 ", dicho proceso estara a cargo de la
Secretaria General y Juridica de la Empresa.

170 (30 MANUALES

L m

170 | 30| 10 Manuales del Sistema de Gestién Ambiental X X 2 8 X D

Descripcion y Valoracion:

Subserie Documental en la que se registran y se establecen los lineamientos Y]
referencias generales de los documentos o secciones que se requieren para la|
implementaciéon de un Sistema de Gestiobn Ambiental, articulado con el Sistemal
Integrado de Gestion. Son fuente de informacion, para comprender la evolucion de las
lineas administrativas en materia de gestién ambiental que han guiado la Empresa a|
través de los afios, por lo que adquiere valores histéricos para la empresa. En este
sentido se determind Conservacién 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|
. . ., . } una vez publicado‘ el manua!, permaneciendo por dos (2),aﬁos en el arizhivo de|
Manuales del Sistema de Gestion Ambiental Papel 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
documental al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original Y|
digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizaciéon 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.

170 |33 PLANES

Ll

Planes Anticorrupcién y Atencién al

170 133/ 01 Ciudadano Descripcion y Valoracion:

Subserie Documental en la que se registra anualmente la estrategia de lucha contra laj
corrupcién y atencién al ciudadano que adopta la Industria en cumplimiento de las
disposiciones establecidas por la Ley 1474 de 2011. Son fuente de informacion para]
. . ¥ ., . comprender con que tépicos se planeaba la estrategia anticorrupc_ién para apun_tar
Plan anticorrupcion y atencion al ciudadano Papel | PDF hacia la transparencia en la gestion de la Empresa. En este sentido se determing|
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 con el Ultimo reporte de seguimiento al plan,

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

Cumplido el tiempo de retenciéon 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 digitalizaciéon sera realizada de|
* |Registro de publicacién en pagina Web Papel | PDF 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.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
INDUSTRIA DE 1 |CORES Fecha de Aprobacion
SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12 de junio de 2024
OFICINA SUBGERENCIA DE PLANEACION Y| CODIGO OFICINA . ,
PRODUCTORA: |SISTEMAS DE GESTION PRODUCTORA: 170 VERSION DE LA TRD: 03
CcODIGO SOPORTE RETT;(;CS)N EN D'ST:%SA'E'ON REPRODUCCION T
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICADEL | o - PROCEDIMIENTO
CD | S|SB Fis. | Ele. |ARCHIVOIARCHIVOL o £ | g PAPEL (M/D)

GESTION | CENTRAL

170 | 33 PLANES Descripcion y Valoracion:

|
170 | 33| 04 |:| Planes de Accion Institucional 2 8 X D Subserie Documental en la que se registra la planeacién anual de las metas del plan|

de desarrollo que permite a cada dependencia de la administracion orientar su
guehacer para cumplir con los compromisos establecidos en el plan de desarrollo.
Son fuente de informacién para comprender con que tdpicos se planteaban las
acciones institucionales para la mejora continua, por lo que adquiere valores
histéricos para la Empresa, por lo que se determind la conservacién total como

* |Planes de Accion Institucional Papel | PDF

lisposicion 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 con el dltimo reporte de seguimiento al plan,
* |Informe mensual del plan institucional Papel | - 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 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

* |Registro de publicacion en pagina Web Papel | PDF 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.
170 | 33 B (o ANES Descripcion y Valoracion:
Subserie Documental en la que se establecen y definen las politicas, las estrategias, y
170 | 33| 08 | |Planes de Gestién del Riesgo 2 8 X D la evaluacion para la gestion de los riesgos institucionales. Son fuente de informacion
para comprender con que t6picos se planeaban las acciones administrativas, para
. » . minimizar el impacto ambiental de la empresa. En este sentido se determiné
Plan de gestion del riesgo - PDF Conservacion Total como Disposicion final para la misma.
Procedimiento para la Disposicién Final:
* |Mapa de Riesgos por Area - XLS Los tiempos de retencion 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
* | Matriz del riesgo R XLS g;:f:\ﬁ/ssde gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permaneceré por ocho
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia
* |Mapa de riesgos Institucional - XLS documental al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y
digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacion sera realizada de
* |Informe de Gestién del Riesgo Papel | PDF 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
* |Acta de reunién Papel | PDF proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
170 |33 B |PLANES
[1 [Planes de implementacion, mantenimiento y Descripcion y Valoracién:
170 |33 09 mejora del Sistema Integrado de Gestion- 2 8 X e Subserie Documental en la que se registran las acciones para la mejora continua de
SIGILV los procesos y la optimizacion de los mismo, para la satisfaccion de los clientes
R - e internos y externos. Son fuente de informacién para comprender con que tépicos se
. Plan de implementacion, mantenimiento 'y planeaban las acciones de mejora y los seguimientos a las mismas al interior de la
mejora del Sistema Integrado de Gestion-| Papel | - empresa. En este sentido se determin Conservacion Total como Disposicién final
SIGILV 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,

* |Matrices Papel | - N = . * ) .
permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo
Central, donde permanecera por ocho (8) afios.

* |Indicadores Papel | -
Pasa....

* |Actas de reunion Papel | -
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
INDUSTRIA DE LICORES Fecha de Aprobacion
7927\ SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12 de junio de 2024

OFICINA SUBGERENCIA DE PLANEACION Y| CODIGO OFICINA

PRODUCTORA: |sisTEMAS DE GESTION PRODUCTORA: 170 VERSION DE LA TRD: 03

RETENCION EN DISPOSICION a
CcODIGO SOPORTE AROS FINAL REPRODUCCION SERIE DE

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES e — TECNICA DEL iy PROCEDIMIENTO
CcD | s|sB Fis. |Ele. CHIVO| ARCHIVO PAPEL (M/D)

GESTION | CENTRAL CT| E >

* |Informes de Acciones de mejora Papel | -
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la

transferencia documental al Archivo Histérico, para ser conservada en su
* i 1 It 1 P . e . . .z
Informes de seguimiento de auditorias 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 la digitalizacion de

* |Informe Anual del Ciclo de Auditorias Papel | - > . ’
documentos de archivo-SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la

Secretaria General y Juridica de la Empresa.
*  |Comunicacion oficial Papel | -

170 | 33 PLANES Descripcion y Valoracion:

Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian las actividades
Planes del Sistema de Gestion Ambiental 2 8 X D relacionadas con el Sistema de Gestion Ambiental adoptado e implementado en la
empresa. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion de carécter|

LIl

170 | 33| 19

histérico y patrimonial, ya que contiene informacion para la investigacion relacionadal
con el control, las estrategias y las acciones establecidas en el marco de la gestion
ambiental de la empresa. Por lo que se determindé la conservacion total como
disposicion final a la misma.

* |Plan del Sistema de Gestion Ambiental Papel | -
Procedimiento para la Disposicion Final:

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

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 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 digitalizacién de documentos de archivo-SGIN-004", dicho
proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.

* |Cronograma de Actividades Papel | -

170 |33 PLANES

mL

170 (33| 21 Planes Estratégicos Institucionales 2 8 X D

Descripcién y Valoracion:

Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian organizacion
estratégicamente, las acciones de la Empresa cuatrienalmente, para alcanzar
objetivos acordes con su misién. Esta subserie posee algunos valores para la
investigacion de caracter histérico y patrimonial, ya que contiene informacion
relacionada con la metodologia, estrategias y definicion de acciones para cumplir con
los objetivos estratégicos a partir del plan de desarrollo nacional. Por lo que se
determind la conservacion total como disposicion final a la misma.

* |Diagnostico de acciones estratégicas Papel

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

* |Plan Estratégico Institucional - PDF
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
INDUSTRIA DE 1 |CORES Fecha de Aprobacion
Pt SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12 de junio de 2024
OFICINA SUBGERENCIA DE PLANEACION Y] CODIGO OFICINA .
PRODUCTORA: _|SISTEMAS DE GESTION PRODUCTORA: 170 VERSION DE LA TRD: 03
CODIGO SOPORTE RETE/_{\‘K(I:(;(;N EN DIST:(I?\‘S;_{(EION REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
CD | S|SB Fis. |Ele. |ARCHIVOIARCHIVOL o0t g | g PAPEL (M/D)
GESTION | CENTRAL
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

* |Registro de publicacién en pagina web - PDF 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 proceso estara a cargo de la
Secretaria General y Juridica de la Empresa.

170 |38 Il |[PROGRAMAS
Programas de auditorias del Sistema o i
170 |38 03 [ Integrado de Gestion-SIGILV 2 8 X D Descripcion y Valoracion: e P
Subserie en la cual se registran documentos que evidencian la planificacién y la|
definicién de objetivos a la hora de evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de|
. |Programas de auditorias del Sistema Integrado Papel | - operacion, de la empresa de acuerdo a los lineamientos establecidos en el Sistema|
de Gestion-SIGILV Integrado de Gestién. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion de
caracter histérico y patrimonial, ya que contienen informacién relacionada con el
seguimiento y control al cumplimiento de los requisitos al sistema integrado de gestion
de la empresa de acuerdo al programa previamente establecido. Por lo que se|
* |Cronograma de auditorias anuales Papel | - determin la conservacion total como disposicion final a la misma.
Procedimiento para la Disposicién Final:
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se a

. i ., o partir de la aprobacién de la vigencia anual del programa, permaneciendo por dos (2)

Ejecucion cronograma de auditorias Papel [ - afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecerd|
por ocho (8) afios.
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencial

* |informe de acciones de mejora del SIG Papel [ - 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 digitalizacion de documentos de archivo-SGIN-004", dicho|
proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.

* |Registro de Informes de no conformidades Papel | -

170 |38 B [PROGRAMAS
170 | 38| 11 [1 |Programas del Sistema de Gestion 2 3 X D Descripcion y Valoracion:
Ambiental Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian el desarrollo de las
actividades programadas para el seguimiento y mejora continua de los lineamientos del

*  |Procedimiento Papel | - Sistema de Gestion Ambiental de la empresa. Esta subserie posee algunos valores para|
la investigacion de caracter histérico, ya que contiene informacién relacionada con la

. . . . programacioén y metodologia de las actividades en procura de la eficiencia y eficacia en laj

Manual del Sistema de Gestion Ambiental Papel [ - implementacion del Sistema de Gestion Ambiental de la empresa. Por lo que se
determind la conservacion total como disposicion final a la misma.

*  |Permisos ambientales Papel ~ Procedimiento para la Disposicién Final: 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

* Recurso hidrico Papel | - Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios.

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

*  |Residuos sélidos Papel _ 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 la digitalizacion de documentos de archivo-SGIN-004", dicho proceso estara a cargo

* | comunicacion oficial al ente ambiental Papel _ de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
INDUSTRIA DE 1 |CORES Fecha de Aprobacion
SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12 de junio de 2024
OFICINA SUBGERENCIA DE PLANEACION Y| CODIGO OFICINA P .
PRODUCTORA: _|SISTEMAS DE GESTION PRODUCTORA: 170 VERSION DE LA TRD: 03
CODIGO SOPORTE RETE/_{\‘K(I:(;CS)N EN DIST:%S:EION REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES R e TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
i . PAPEL (M/D
CD | S|SB Fis. |Ele.| sesmion|centracl €71 E | S (M/D)
170 | 39 Il |PROYECTOS Descripcién y Valoracion:
- Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian el control y seguimiento
170 (39| 02 | |Proyectos de Inversién 2 8 X D al desarrollo de los contratos o convenios que son ejecutados con recursos de inversion
asignados a la empresa. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion de
* | Anteproyectos Papel _ caracter historico y patrimonial, ya que contiene informacion para la investigacion,

relacionada con los seguimientos, informes de avances mensuales y las evaluaciones a
los proveedores o contratistas durante la ejecucién del proyecto de inversion. Por lo que
se determind la conservacion total como disposicion final a la misma.

* |Estudios de prefactibilidad y factibilidad Papel | - Procedimiento para la Disposicién Final: Los tiempos de retencion se cuentan a partir del
cierre del expediente, lo cual se a partir del Gltimo informe de seguimiento del proyecto,
permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo

* |Propuestas Papel | - Central, donde permanecera por ocho (8) afios.

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

* | Presupuesto Papel _ docu_memal al Archivo Histoérico, para ser go_nsgrvaga ensu sop_orte 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

* | comunicacién oficial Papel _ para la digitalizacién de documentos de archivo-SGIN-004", dicho proceso estara a cargo
de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
SOLICITUDES DE ELABORACION, Descripcion y Valoracion:
0 - MODIFICACION o) ELIMINACION DE ) 8 Serie _dochentaI en la que se regis_tran los controles realizadqs para la revi_s!én Y|
170 | 44 DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO X actualizacion de los documentos y registro que hacen parte del Sistema de Gestién de
. Calidad. Se establece la disposicion final de eliminacién, toda vez que no posee valores
DE GESTION-SIGILY para la investigacion, debido a que la informacién se encuentra contenida y consolidadal
(| en los Manuales de Procesos y procedimientos, y en los Manuales del Sistema de|
Solicitudes de elaboracién, modificacion o Gestion de Calidad, de esta Subgerencia. B i )
« |eliminacion de documentos del Sistema| Papel _ P‘rocedlmle_n_tg para la D|sp0§|0|on Final:Los tiempos de reto_snmon se coma_ran a_part_lr dell
P cierre definitivo del expediente, lo cual se da al cierre de la vigencia fiscal,
Integrado de Gestion-SIGILV permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestién, y se transfiere al Archivo
* | Actas de reunion Papel _ Central, donde permanecera por ocho (8) afios.
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realizara la eliminacién de laj
* |comunicacion oficial Papel _ documentacion, dicho proceso se hara por picado para los documentos fisicos, y estaré |
argo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructivo para]
* |Listado maestro de documentos Papel _ eliminacion de documentos y depuracién de archivos fisicos y electrénicos SGIN-002"|

adoptado por la empresa.

CONVENCIONES

CD: |Cddigo de la Dependencia CT: [Conservacion Total
S: |Cddigo de Serie documental E: |Eliminacién
SB: |Cddigo Subserie documental MT: |Medio Técnico
[ [Serie documental S:  |Seleccién
LT [subserie documental Fis: [|Fisico
* |Tipo documental Ele: |Electrénico
Subgerente de Area Gestion Documental Secretaria General y Juridica
Nombre: CARLOS ALARCON JARAMILLO Nombre: OLGA NELLY DAVILA ACOSTA Nombre: ANDRES FELIPE GAVIRIA GONZALEZ
Cargo: Subgerente de Planeacién y Sistemas de Gestion Cargo: Profesional Universitaria IV- Gestion Documental Cargo: Secretario General y Juridico

Firma: Firma:

Firma: % )

S Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio
Aprobacion: Acta N0.100.02.19-020
Fecha d?, . Palmira, 19 de noviembre de 2024
aprobacion:
Fecha de
Convalidacion:
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