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Por las partes, sus
apoderados 'y los
_ dependientes
_La accion de ttela es _L,m autorizados por estos
instrumento de proteccion |
inmediato de los derechos Lev 1564 de 2012/ de manera general y Dos(2) afios
ACCIONES Acciones de |constitucionales que resultan Espafiol Disco Periodico Subgerencia Juridica Reservada Ley 1712 art. 18 por escrito, sin que Total 04 de enero de pasa al
CONSTITUCIONALES Tutela vulnerados o amenazados P duro/Fisico 9 Iite);al a) ' sea nhecesario auto 2019 archivo
porchén u onﬂgén de las que los reconozca, Centra
autoridades publicas 0 | lacis
particulares pero solo en relacién
con los asuntos en
que aquellos
intervengan.
Por las partes, sus
apoderados 'y los
dependientes
. autorizados por estos
Las acciones populares se d |
. : ~ e manera general y i
' ejercen para evitar el dafos, _ Ley 1564 de 2012/ _ _ Dos(2) afios
ACCIONES Acciones | peligro ° amenaza,| - eqnafol Disco Constante | Subgerencia Juridica Reservada Ley 1712 art. 18 porescrito, sin - que Total 5 de enero de pasa al
CONSTITUCIONALES Populares |vulneracion o agravio sobre P duro/Fisico 9 Iite):al a) ' sea necesario auto 2019 archivo
los qerechos e intereses que los reconozca, Central
colectivos. pero solo en relaci6n
con los asuntos en
que aquellos
intervengan.
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Procedimiento especial por
medio del cual la
administracion tiene la
facultad de cobrar
ACCIONES Cobro directamente las acreencias a o Disco . . -
CONSTITUCIONALES Coactivo |su favor, sin que medie Espafiol duro/Fisico Constante | Subgerencia Juridica Publica NA NA NA NA NA
intervencion judicial,
adquiriendo la doble calidad
de juez y parte dentro de
proceso.
Por las partes, sus
., apoderados 'y los
Es un acto procesal u accion ;
. dependientes
meramente escrito o verbal .
ante el érgano judicial, la autorizados por estos
inicia una personal natural o Lev 1581 de 2012/ de manera general y Dos(2) afios
ACCIONES Demandas juridica ' demandante contra Espafiol Disco Constante | Subgerencia Juridica Reservada Ley 1712 art. 18 por escrito, sin - que Total 04 de enero de pasa al
CONSTITUCIONALES otro que es el demandado p duro/Fisico 9 Iite);al a) ' sea necesario auto 2019 archivo
(natural o juridico), haciendo que los reconozca, Centra
una peticiéq judicial para que pero solo en relacion
se pronuncie sobre el litigio
con los asuntos en
de estas dos partes.
que aquellos
intervengan.
Documento mediante el cual
se revisa los asuntos
Actas de L
comité pensionales que se deben Disco Subgerencia
ACTAS atender en la empresa, como| Espafiol e Constante ge . NA NA NA NA NA NA
Asuntos - . duro/Fisico Administrativa
Pensionales también las reclamaciones de
jubilados o del Fondo de
pensiones Colpensiones
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dan testimonio de las
decisiones tomadas por el
comité de conciliacion el cual
se encarga de disefar
politicas  orientadas para
Actas de |defender los intereses de la Disco
ACTAS Comité |empresa. Estudiar y evaluar| Espafiol duro/Fisico Constante | Subgerencia Juridica NA NA NA NA NA NA
Conciliacién |los procesos que cursen en
contra de la empresa para
determinar las causas
generadoras de los conflictos
con el objeto de promover los
correctivos.
Son documentos quedan
testimonio de las decisiones
tomadas por el comité en el
Actas de . -
comité de o?orgammjnto de créditos _
ACTAS adjudicacion hlpotgcanos a los Espafiol D'SQO. Constante Secretaria General Publica NA NA NA NA NA
trabajadores de la empresa, duro/Fisico
del Fondo de ) S
- previo cumplimiento de los
Vivienda .
requisitos plasmados en el
reglamento del fondo de
Vivienda de la empresa
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documento que busca la
efectiva coordinacion de las
acciones de gestion para
Actas de |satisfacer las necesidades al
comité de |interior de la empresa para la Disco Subgerencia
ACTAS Compras de |adquisicion de un bien of Espafiol e Constante g€ . Publica NA NA NA NA NA
. - duro/Fisico Administrativa
Bienesy [servicio, de acuerdo al
Servicios |procedimiento de compras y
al manual de contratacion
vigente,  protegiendo los
recursos de la entidad.
Documento de reuniones
donde  consolida temas
relacionados que busca la
adecuada convivencia de
Actas de |todos los servidores publicos Disco Subgerencia
ACTAS comité de |y fomentar relaciones| Espafiol . Constante ge . Publica NA NA NA NA NA
) . . - duro/Fisico Administrativa
Convivencia [sociales positiva entre los
trabajadores de la empresa,
de acuerdo a lo establecido
en el Articulo 6 de la
resolucién 652 de 2012.
Actas de Soporte de reu_niones en
o aspectos del Sistema de
comité de -
coordinacion Gestion de Control Interno Disco
ACTAS . que identifica los hallazgos| Espafiol . Constante Control Interno Publica NA NA NA NA NA
del Sistema . duro/Fisico
de Control |€" busca de mejora de los
Interno Procesos. Articulo 13 de la
Ley 87 de 1993.
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Documento  que  permite
evaluar los proveedores que
Actas de cump@h . con las
o especificaciones  para el
comité de suministro de material de Disco Subgerencia
ACTAS evaluacion . . Espafiol e Constante g€ . Publica NA NA NA NA NA
de empaque y materias primas duro/Fisico Administrativa
catalogados como productos
proveedores [~ " .
criticos en la elaboracion de
nuestros productos. NTC-ISO
9001:2015.
Documento cuyo objeto es
soportar el apoyo logistico de
todas las actividades o
eventos en que se vincula la
Actas de |empresa, con el propésito de .
comité de |incentivar las ventas Disco Subgerencia
ACTAS . L Espafiol . Constante Comercial y de Publica NA NA NA NA NA
eventosy |mediante la rotacion de duro/Fisico
o } Mercadeo
logistica  |producto y haciendo
presencia publicitaria y
promocional en cada uno de
nuestros clientes reales y
potenciales.
Documento que soporta la
funcién de revision,
orientacion 'y toma de
Actas de |decisiones que integre los Disco
ACTAS comité de |lineamientos generales en| Espafiol duro/Eisico Constante Gerencia General Publica NA NA NA NA NA
gerencia [busca de una Optima
coordinacion entre las
diferentes areas de la
Industria de Licores del Valle,
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Documento cuyo objeto es
evaluar la gravedad vy
determinar las sanciones de
Actas de .
comité de las faltas cometidas por un Disco
ACTAS ) servidor publico de la] Espafiol e Constante Secretaria General Publica NA NA NA NA NA
Integridad ) duro/Fisico
- empresa, sin que esto
(Etica) L
contravenga la aplicaciéon de
otros procedimientos o]
sanciones establecidos.
Documento donde se
poice [0S las - decsones
ACTAS comité de : g . Espafiol . Constante Comercial y de Publica NA NA NA NA NA
relacionadas con los analisis duro/Fisico
mercadeo : Mercadeo
estudios del
comportamiento del mercado.
Documento que apoya la
consulta, orientacion y
decision de los lineamientos
Actas de de mercadeo, produccion Disco Subgerencia de
ACTAS comité de P Y Espafiol 0 Constante gerencie Pablica NA NA NA NA NA
.. [compras con el fin de cumplir duro/Fisico Produccién
produccién e
con la produccion y con los
objetivos misionales de la
empresa.
Actas de |Documento donde se
Comité de |evidencia la socializacion de
Revision del [los  resultados de las
Sistema |auditorias y la toma de o Disco Subgerencia L
ACTAS . . Espafiol e Constante o . Publica NA NA NA NA NA
Integrado de |decisiones relacionados con duro/Fisico Administrativa
Gestion -SIG [los hallazgos y la elaboracion
Por la de las acciones de mejora del
Direccion |resultado de las auditorias.
Kilometro 2, Via a Rozo, Corregimiento de Palmaseca, Palmira (Valle)
PBX: 683 63 00/ 608 63 00 FAX: 683 6315 6 de 59
e

E-mail: ilv@ilvalle.com.co Portal: http://www.ilvalle.com.co



INDUSTRIA DE LICORES
DEL VALLE

792N

INDICE DE INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA

NOMBRE P FECHA DE PLAZO DE
NOMBRE O TITULO | O TITULO ggiﬁ_g\mgﬁg;fﬁ MEDIO DE |GENERACIO R'\IIE%'\SSEEPI\DBELLE OBJETIVO FUNDAMENTO FUNDAMENTO EXCEPCION | FECHA DE LA LA
DE LA CATEGORIA DE LA CATEGORIA DE LA IDIOMA | CONSERV N DE LA DE LA LEGITIMO DE [CONSTITUCION| JURIDICO DE LA TOTAL O CLASIFICACIO | CLASIFICA
DE LA INFORMACION [INFORMAC 2 ACION INFORMACI p LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL N CION O
) INFORMACION p INFORMACION
ION ON RESERVA
documento donde se informa
de los registros de las
Actas de |operaciones financieras, Disco Subgerencia
ACTAS Comité programas y proyectos que| Espafiol e Constante bgere Publica NA NA NA NA NA
) ) . ) duro/Fisico Financiera
Financiero |permita cumplir con los
objetivos misionales de la
empresa.
Documento en el que se
relacionan los temas tratados
Actas de o
Comité y a_cor(_jados por eI_'Comlte _
ACTAS Institucional Instltuuonial Gestllon Y Espafiol DIS(EO. Constante Gerencia General Publica NA NA NA NA NA
de Gestion y Desgmpeno en razén a las duro/Fisico
Desempefio funciones asignadas por e
PENO I pecreto 1499 de 2017, Art. 2.
2.22.3.8.
Documento donde se
Actas de registran las dmpoycmngs
Comité tomadas en materia Disco
ACTAS archivistica y de gestion| Espafiol . Constante Secretaria General Publica NA NA NA NA NA
Interno de duro/Fisico
Archivo documental de acuerdo a lo
establecido en la ley 594 de
200, Decreto 2609 de 2012
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son documentos quedan
testimonio de las decisiones
Actas de L
L tomadas por el comité como
Comité .
o organismo encargado de
Paritario de velar y promover el desarrollo Disco Subgerencia
ACTAS Seguridad y yp . Espafiol 0 Constante gerenc Pblica NA NA NA NA NA
de la salud ocupacional de duro/Fisico Administrativa
Salud en el .
) los trabajadores de la
Trabajo- empresa. Tema relacionados
COPASST con el Articulo 11 de la
Resolucion 02013 de 1986.
Documento que soporta la
funcién de evaluar, orientar
Actasde |el desarrollo del Modelo
Comité Estandar de Sostenibilidad
ACTAS técnico de |Contable, asi como, los| g 5 Disco Constante Subgerencia Publica NA NA NA NA NA
sostenibilida [acuerdos 'y compromisos duro/Fisico Financiera
d del sistema|adquiridos por los
contable [responsables del area
contable o financiera, de la
Industria de Licores del Valle.
Conjunto de documentos en
los cuales se evidencia el
proceso de  eliminacion
documental, resultado de la
Actas de |aplicacion de las Disco
ACTAS Eliminacion |disposiciones finales| Espafiol duro/Eisico Constante Secretaria General Publica NA NA NA NA NA
Documental |registradas en las series y
subseries en la Tabla de
Retencion Documental-TRD.
Articulo 15 Acuerdo 004 de
2013.
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Documentos que evidencian
Actas de |las decisiones tomadas en Disco
ACTAS Junta comun con la junta directiva| Espafiol duro/Eisico Constante Gerencia General Publica NA NA NA NA NA
Directiva |que es el 6rgano supervisor
de la alta direccion.
Documentos que evidencias
ACUERDOS JUNTA las dediciones tomadas en ~ Disco . -
DIRECTIVA comin por las partes Espafiol duro/Eisico Constante Gerencia General Publica NA NA NA NA NA
interesadas
Documento que presenta los
saldos de las cuentas
bancarias de la empresa asi
como los movimientos
efectuados por la tesoreria en . .
BOLE?E‘ESSI;AR?AOS DE un dia determinado. Tramite| Espafiol durI(D)I/T:Cigico Constante S:i?]iiﬁgrc;a Publica NA NA NA NA NA
de pagos, elaboracién de
boletines diarios de tesoreria,
expedicion de certificados y
conciliaciones bancarias de
tesoreria.
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Documento que tiene la
Certificados |nfor_maC|on’ . laboral .del ~ Disco Subgerencia -
CERTIFICADOS servidor publico, que sirve| Espafiol e Constante e . Publica NA NA NA NA NA
laborales . ) duro/Fisico Administrativa
para diferentes tramites de
interés.
Documento que garantiza la
existencia de apropiacion
CERTIFICADOS DE presupuestal disponible 'y Disco Subgerencia
DISPONIBILIDAD libre de afectacion para la| Espafiol duro/Eisico Constante Financiera Publica NA NA NA NA NA
PRESUPUESTAL asuncion de compromisos,
con cargo al presupuesto de
la respectiva vigencia fiscal.
Corresponde a la herramienta
Circulares administra_ltiva, emit_ida por Disco ‘ _
- - una autoridad superior a una| Espafiol e Constante Gerencia General Publica NA NA NA NA NA
Dispositivas |. .~ . duro/Fisico
inferior, sobre un tema y con
un proposito especifico.
CIRCULARES
Evidencia de las decisiones
administrativas internas que
no estan en los reglamentos
Clrculares |nterno§ de trabajo tomadas Espafiol Dlsczo‘ Constante Todas Ia§ publica NA NA NA NA NA
Informativas |para informar, regular o duro/Fisico Subgerencias
establecer aspectos
generales. Su contenido es
de caracter informativo.
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Son documentos de
Comprobant contabilidad en los cuales se
COMPROBANTES es contables [ c>UMeN las operaciones Espafiol D'SQO. Constante Su.bgere'nua Publica NA NA NA NA NA
CONTABLES financieras, economicas, duro/Fisico Financiera
de egresos . .
sociales y ambientales de la
empresa.
Son documentos de
contabilidad en los cuales se
resumen las operaciones
Comprobant financieras, econdmicas,
COMPROBANTES es contables sociales y ambientales de la Espafiol DIS(EO‘ Constante Su‘bgergnma Publica NA NA NA NA NA
CONTABLES de inaresos empresa. El comprobante de duro/Fisico Financiera
9 ingreso resimelas
operaciones relacionadas
con el recaudo de efectivo o
documento que lo represente.
Agrupacion documental
mediante el cual se refleja el
Comprobant |proceso de retirar
COMPROBANTES DE es de baja |definitivamente un bien, tanto o Disco Subgerencia L
ALMACEN de bienes de |fisicamente, como de los Espafiol duro/Fisico Constante Administrativa Pablica NA NA NA NA NA
almacén [registros contables e
inventarios que forman parte
del patrimonio de la empresa.
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El comprobante de egreso
acredita la salida material y
Comprobant [real de un bien o elemento de
COMPROBANTES DE |es de egreso[almacén, de tal forma que se o Disco Subgerencia P
ALMACEN de bienes de [cuente con un soporte para Espafiol duro/Fisico Constante Administrativa Publica NA NA NA NA NA
almacén |legalizar el registro en
almacén vy efectuar los
asientos contables.
El comprobante de ingreso
Comprobant acredita el ingreso material y
es de real de un bien o elemento de
COMPROBAN'TES DE ingreso de almacén, constltuyendose'a5| Espafiol DISCEO. Constante Sub_ggrenqa Publica NA NA NA NA NA
ALMACEN bienes de en un soporte para legalizar duro/Fisico Administrativa
. los registros de inventarios y
almacén .
efectuar los asientos
contables.
Contienen las opiniones,
apreciaciones o juicios, que
se expresan en términos de
conclusiones, sin  efecto
CONCEPTOS C.OI’I'C('EptOS Ju”dlc.o dlrecto' sobre  la Espafiol Dlsgo_ Constante | Subgerencia Juridica Publica NA NA NA NA NA
juridicos |materia de qué trata, que duro/Fisico
sirve como simple elemento
de informaciéon o criterio de
orientacion en los temas
misionales de la entidad.
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NOMBRE P FECHA DE PLAZO DE
NOMBRE O TITULO | O TITULO ggi?_g\ﬂgggg?& MEDIO DE |GENERACIO R'\IIEZI\SSEEPI\DBELLE OBJETIVO FUNDAMENTO FUNDAMENTO EXCEPCION | FECHA DE LA LA
DE LA CATEGORIA DE LA CATEGORIA DE LA IDIOMA | CONSERV N DE LA DE LA LEGITIMO DE [CONSTITUCION| JURIDICO DE LA TOTAL O CLASIFICACIO | CLASIFICA
DE LA INFORMACION [INFORMAC : ACION INFORMACI p LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL N CION O
) INFORMACION p INFORMACION
ION ON RESERVA
Documento que contiene la
comparacién que se hace
entre los apuntes contables
que se lleva en la empresa,
de sus cuentas corrientes o
CONCILIACIONES cuentas de bancos. Proceso o Disco Subgerencia P
BANCARIAS que permite controlar 'y Espafiol duro/Fisico Constante Financiera Publica NA NA NA NA NA
conciliar los valores los
valores que se tienen
registrados. Normas
Internacionales de
Informacién Financiera NIIF.
Consecutivo Retne los  documentos
CONSECUTIVOS DE s de concerniente a la radicacién
COMUNICACIONES [Comunicacio de_ FOdaS las comunicaciones Espafiol D'SQO. Constante Secretaria General Publica NA NA NA NA NA
OFICIALES nes Oficiales oficiales generadas en la duro/Fisico
Enviadas |emPresa despachas internas
y externas
Consecutivo Reulne los documentos
CONSECUTIVOS DE s de concerniente a la radicacion
COMUNICACIONES [Comunicacio de. 'Fodas las comunicaciones Espafiol D'S(EO. Constante Secretaria General Publica NA NA NA NA NA
OFICIALES nes Oficiales oficiales recibidas en la duro/Fisico
Recibidas |€MPresa que generan un
tramite administrativo interno.
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NOMBRE p FECHA DE PLAZO DE
NOMBRE O TITULO | O TITULO ggiﬁgﬁg?gg?& MEDIO DE |GENERACIO R'\IIEZI\SSEEPI\DBELLE OBJETIVO FUNDAMENTO FUNDAMENTO EXCEPCION | FECHA DE LA LA
DE LA CATEGORIA DE LA CATEGORIA DE LA IDIOMA [ CONSERV N DE LA DE LA LEGITIMO DE |CONSTITUCION| JURIDICO DE LA TOTAL O CLASIFICACIO | CLASIFICA
DE LA INFORMACION |INFORMAC . ACION INFORMACI p LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL N CION O
p INFORMACION - INFORMACION
ION ON RESERVA
Contrato mediante el cual
una pgrte ent_rega a otra Disco
CONTRATOS Ccoonrf:ggoatdoe ﬁ:?nuunegllzopi?abc;ig ?:gegﬁsg Espafiol duro/Fisico Constante | Subgerencia Juridica Publica NA NA NA NA NA
. - [Digital
de él en un determinado
tiempo.
Conjunto de funciones o
actividades desempefiadas
por un responsable
designado o contratado para
el efecto, que realiza el )
Contrato de |Seguimiento al ejercicio del B D'SC'OI ) " o
CONTRATOS Consultoria |cumplimiento obligacional por Espafiol duro/Fisico Constante | Subgerencia Juridica Publica NA NA NA NA NA
parte del contratista, con la [Digital
finalidad de promover la
ejecucion  satisfactoria  del
contrato, mantener
permanentemente informado
al nrdanadnr dal nactn do oy
Es un tipo de documento que
marca las condiciones de la
relacion comercial de
exclusividad entre dos partes: Disco
Contrato de |por un lado el distribuidor, o L . - L
CONTRATOS Distribucién |quien se compromete a Espafiol duro/Fisico Constante | Subgerencia Juridica Publica NA NA NA NA NA
U /Digital
comprar y distribuir los
productos de la parte
principal en el territorio o
zona geogréfica de éste.
Kilometro 2, Via a Rozo, Corregimiento de Palmaseca, Palmira (Valle)
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NOMBRE P FECHA DE PLAZO DE
NOMBRE O TITULO | O TITULO gg?\ﬁ'gll\lljlglggsfk MEDIO DE |GENERACIO RI\IIE%'\;(%EEPI\DBELLE OBJETIVO FUNDAMENTO FUNDAMENTO EXCEPCION | FECHA DE LA LA
DE LA CATEGORIA DE LA CATEGORIA DE LA IDIOMA | CONSERV N DE LA DE LA LEGITIMO DE [CONSTITUCION| JURIDICO DE LA TOTAL O CLASIFICACIO | CLASIFICA
DE LA INFORMACION [INFORMAC : ACION INFORMACI p LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL N CION O
) INFORMACION p INFORMACION
ION ON RESERVA
Esta dedicado a una tarea
Contrato de especifica por lo cual se Disco
CONTRATOS Obra pacta un precio, es utilizado| Espafiol duro/Fisico Constante | Subgerencia Juridica Publica NA NA NA NA NA
en la construccion de [Digital
Inmuebles.
Es el contrato mediante el
cual una persona,
normalmente un profesional
Contato e |0 11 e, 2 ool o
CONTRATOS Prestacion P . . Espafiol duro/Fisico Constante | Subgerencia Juridica Publica NA NA NA NA NA
.~ |serie de servicios a cambio -
de Servicio : . [/Digital
de un precio. Es importante
sefialar que el pag. o del
contrato es dirigido al
cumplimiento.
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NOMBRE O TITULO
DE LA CATEGORIA
DE LA INFORMACION

NOMBRE
O TITULO
DE LA
INFORMAC
ION

DESCRIPCION DEL

CONTENIDO DE LA

CATEGORIA DE LA
INFORMACION

IDIOMA

MEDIO DE
CONSERV
ACION

FECHA DE
GENERACIO
N DE LA
INFORMACI
ON

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
DE LA
INFORMACION

OBJETIVO
LEGITIMO DE
LA EXCEPCION

FUNDAMENTO
CONSTITUCION
AL O LEGAL

FUNDAMENTO
JURIDICO DE LA
EXCEPCION

EXCEPCION
TOTAL O
PARCIAL

FECHA DE LA
CLASIFICACIO
N

PLAZO DE
LA
CLASIFICA
CION O
RESERVA

CONTRATOS

Contrato de
Publicidad

Un contrato de publicidad es
aquel documento firmado por
un anunciante y una agencia
de publicidad en donde el
primero le encomienda al
segundo, el disefio, la
ejecuciéon y preparacion de
una campafia publicitaria
especifica, a cambio de una
remuneracion, monto fijado
por la agencia de publicidad.
Asi mismo, la agencia no
podra divulgar la informacién
o material que el anunciante
le suministre

Espafiol

Disco
duro/Fisico
[Digital

Constante

Subgerencia Juridica

Puablica

NA

NA

NA

NA

NA

CONTRATOS

Contrato de
Suministros
ylo Compras

Documento estricto de
manera legal y por escrito en
el cual se estipulan los
puntos por los cuales las
partes se comprometen a
realizar la entrega de cosas o
servicios periddicamente a
cambio de un valor
determinado. Es el contrato
mediante el cual sea
adquiere un producto o
servicio.

Espafiol

Disco
duro/Fisico
/Digital

Constante

Subgerencia Juridica

Puablica

NA

NA

NA

NA

NA
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NOMBRE P FECHA DE PLAZO DE
NOMBRE O TITULO | O TITULO ggiﬁ_g\mgﬁggfﬁ MEDIO DE |GENERACIO R'\IIE%'\SSEEPI\DBELLE OBJETIVO FUNDAMENTO FUNDAMENTO EXCEPCION | FECHA DE LA LA
DE LA CATEGORIA DE LA CATEGORIA DE LA IDIOMA | CONSERV N DE LA DE LA LEGITIMO DE [CONSTITUCION| JURIDICO DE LA TOTAL O CLASIFICACIO | CLASIFICA
DE LA INFORMACION [INFORMAC 2 ACION INFORMACI p LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL N CION O
) INFORMACION p INFORMACION
ION ON RESERVA
Convencion  colectiva de
trabajo es la que se celebra
entre uno o] varios
(empleadores) o]
asociaciones patronales, por Disco
CONVENCIONES una parte, y uno o varios Espafiol duro/Fisico Periddico Secretaria General Publica NA NA NA NA NA
SINDICALES sindicatos o federaciones L
- . /Digital
sindicales de trabajadores,
por la otra, para fijar las
condiciones que regiran los
contratos de trabajo durante
Su vigencia
Los contratos o convenios
interadministrativos se
constituyen en una de las
Convenios |posibilidades de contratacion Disco
CONVENIOS Interadminist |directa, que el estatuto| Espafiol duro/Fisico Constante | Subgerencia Juridica Publica NA NA NA NA NA
rativos contractual consagra para las
diferentes entidades
estatales, evitando los
procesos licitatorios.
Documento presentado por el
Declaracione [contribuyente a la
s de administracion de impuestos, Ley 58 de 2003 Pe0cesos Dos(2) afios
DECLARACIONES gravamen a |para dar cuenta de los Espafiol Disco Constante Subgerencia Reservada General Ley 1714 de 2014 penales/ control 04 de enero de pasa al
TRIBUTARIAS los movimientos financieros de duro/Fisico Financiera Tributaria/Estatuto - 2019 archivo
- ; . . . lavado de activos
movimientos [conformidad con el articulo Tributario Central
financieros |1.6.1.13.2.5 del Decreto 1625
de 2011.
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NOMBRE P FECHA DE PLAZO DE
NOMBRE O TITULO | O TITULO ggiﬁ_g\mggg;fﬁ MEDIO DE |GENERACIO R'\IIEZI\SSEEPI\DBELLE OBJETIVO FUNDAMENTO FUNDAMENTO EXCEPCION | FECHA DE LA LA
DE LA CATEGORIA DE LA CATEGORIA DE LA IDIOMA | CONSERV N DE LA DE LA LEGITIMO DE [CONSTITUCION| JURIDICO DE LA TOTAL O CLASIFICACIO | CLASIFICA
DE LA INFORMACION [INFORMAC 2 ACION INFORMACI < LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL N CION O
) INFORMACION p INFORMACION
ION ON RESERVA
. Documento presentado por el
Declaracione contribuyente a la
s de administ);acién de impuestos Ley 58 de 2003 Peocesos Dos(2) afios
DECLARACIONES impuestos P ’ o Disco Subgerencia General 04 de enero de pasa al
para dar cuenta del impuesto| Espafiol e Constante ) : Reservada . . Ley 1714 de 2014 penales/ control .
TRIBUTARIAS sobre las . duro/Fisico Financiera Tributaria/Estatuto . 2019 archivo
a las ventas de conformidad . . lavado de activos
rentas- IVA - P Tributario Central
ICA con el articulo 1.6.1.13.2.5
del Decreto 1625 de 2011.
Documento presentado por el
contribuyente a la
Declaracione aggm'S(‘;;?C'Ocnu:;a'm%ueeg?js’ Ley 58 de 2003 Pe0Cesos Dos(2) afios
DECLARACIONES sderentay .‘:1 resos susceptibles de| Espafiol Disco Constante Subgerencia Reservada General Ley 1714 de 2014 enales/ control 04 de enero de pasa al
TRIBUTARIAS complement ing b ; P duro/Fisico Financiera Tributaria/Estatuto y P - 2019 archivo
. incrementar el patrimonio, de - . lavado de activos
arios . / Tributario Central
conformidad con el articulo
1.6.1.13.2.5 del Decreto 1625
de 2011.
Documento presentado por el
contribuyente a la
Declaracione [administracién de impuestos, Ley 58 de 2003 Pe0Cesos Dos(2) afios
DECLARACIONES s de para dar cuenta de las Espafiol Disco Constante Subgerencia Reservada General Lev 1714 de 2014 enales/ control 04 de enero de pasa al
TRIBUTARIAS Retenciones |declaraciones de Retencion P duro/Fisico Financiera Tributaria/Estatuto y P . 2019 archivo
. . ; lavado de activos
en la Fuente |en la Fuente, de conformidad Tributario Central
con el articulo 1.6.1.13.2.5
del Decreto 1625 de 2011.
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NOMBRE P FECHA DE PLAZO DE
NOMBRE O TITULO | O TITULO ggﬁﬁgﬁg?ggi MEDIO DE |GENERACIO R'\IIE%'\SSEEPI\DBELLE OBJETIVO FUNDAMENTO FUNDAMENTO EXCEPCION | FECHA DE LA LA
DE LA CATEGORIA DE LA CATEGORIA DE LA IDIOMA | CONSERV N DE LA DE LA LEGITIMO DE [CONSTITUCION| JURIDICO DE LA TOTAL O CLASIFICACIO | CLASIFICA
DE LA INFORMACION |INFORMAC . ACION INFORMACI p LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL N CION O
) INFORMACION p INFORMACION
ION ON RESERVA
Documento presentado por el
contribuyente a la
Declaracione [administracién de impuestos, Ley 58 de 2003 Pe0cesos Dos(2) afios
DECLARACIONES s del para dar cuenta del impuesto Espafiol Disco Constante Subgerencia Reservada General Ley 1714 de 2014 penales/ control 04 de enero de pasa al
TRIBUTARIAS Impuestos al |al patrimonio, de duro/Fisico Financiera Tributaria/Estatuto lavado de activos 2019 archivo
Patrimonio |conformidad con el articulo Tributario Central
1.6.1.13.2.5 del Decreto 1625
de 2011.
Agrupacion documental en la
que se conservan los
documentos por los cuales un
ciul_dgtdzno X Ipresenta Dos(2) afios
solicitudes verbales o] ; i
DEEEEﬁg%SNDE escr?tas, ante las autoridades| Espafiol durEc))I/?:Cigico Constante | Subgerencia Juridica Clasmc::éleeserv Ley 592 de 2000 Ley 1712 de 2014 parcial 04 dezgrigro de gracstﬁvi:
publicas o ante los Central
particulares que  prestan
servicios publicos o ejercen
funciones  publicas, para
ahtanar vacniinctac nvantac v
Son aquellos que se
preparan para satisfacer
necesidades especificas de
Estados ciertos usuarios de la
ESTADOS Financieros informacion  contable.  Se Disco Subgerencia
- .. |caracteriza por tener una| Espafiol o Constante ) ; Publica NA NA NA NA NA
FINANCIEROS de Proposito | ~. - L duro/Fisico Financiera
Especial cwaacmn_o uso limitado y
por suministrar un mayor
detalle de algunas partidas u
operaciones. Art.24 Decreto
2649 de 1993.
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NOMBRE p FECHA DE PLAZO DE
NOMBRE O TITULO | O TITULO ggﬁﬁ_g\mggggfﬁ MEDIO DE |GENERACIO R'\IIE%'\;(%EEAI\DBELLE OBJETIVO FUNDAMENTO FUNDAMENTO EXCEPCION | FECHA DE LA LA
DE LA CATEGORIA DE LA CATEGORIA DE LA IDIOMA [ CONSERV N DE LA DE LA LEGITIMO DE |CONSTITUCION| JURIDICO DE LA TOTAL O CLASIFICACIO | CLASIFICA
DE LA INFORMACION |INFORMAC . ACION INFORMACI p LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL N CION O
p INFORMACION - INFORMACION
ION ON RESERVA
Son aquellos que se
preparan al cierre de un
periodo para ser conocidos
Estados |por usuarios indeterminados,
ESTADOS Financieros [con el &animo principal de o Disco Subgerencia P
FINANCIEROS de Proposito |satisfacer el interés comun Espafiol duro/Fisico Constante Financiera Publica NA NA NA NA NA
Generales |del publico en evaluar la
capacidad de un ente
econémico para generar
flujos favorables de fondos.
Documentos que evidencia
las actividades
administrativas para llevar a . .
Blll—E”l\?gg lTII\IAI\/II_E:BEI)_IfES cabo el control y ell Espafiol durEc))I/?:Cigico Constante ,ijlﬁ%?sr?rggl\?a Publica NA NA NA NA NA
mantenimiento preventivo y
correctivo de bienes
inmuebles.
Documento privado,
obligatorio y sometido a
o reservz,i, en el cual se registra Ley 1072 de __Pl_azo
Historiales [cronolégicamente las 2015/Resolucion ilimitado,
HISTORIALES DE de Consultas|condiciones de salud del o Disco Subgerencia 04 de enero de segun el
CONSULTAS MEDICAS Médicas |paciente, los actos médicos y Espafiol duro/Fisico Constante Administrativa Reservada 1995ddee2151979/039 Ley 1714 de 2014 Total 2019 paréagrafo del
Generales [demas procedimientos articulo 18 de
. . MINSALUD
ejecutados por el equipo de laley 1712.
salud subcontratado por la
empresa.
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NOMBRE P FECHA DE PLAZO DE
NOMBRE O TITULO | O TITULO ggiﬁ_g\mggggfk MEDIO DE |GENERACIO R'\IIE%'\SSEEPI\DBELLE OBJETIVO FUNDAMENTO FUNDAMENTO EXCEPCION | FECHA DE LA LA
DE LA CATEGORIA DE LA CATEGORIA DE LA IDIOMA | CONSERV N DE LA DE LA LEGITIMO DE [CONSTITUCION| JURIDICO DE LA TOTAL O CLASIFICACIO | CLASIFICA
DE LA INFORMACION [INFORMAC : ACION INFORMACI p LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL N CION O
) INFORMACION p INFORMACION
ION ON RESERVA
Documentos en permiten Plazo
Historiales [identificar y evaluar los temas Ley 1072 de e
de Consultas|de salud ocupacional con 2015/Resolucion llimitado,
c OHNEJ(L)‘II? AléLl\ljliDE:E AS Médicas [mayor incidencia en la| Espafiol durI(DJI/T:Ci:ico Constante ;ﬁﬁgﬁgﬁ'\z Reservada 1995 de 1999/039 | Ley 1714 de 2014 Total 04 dezgrigro de afgg:]ar;oeljel
Ocupacional [empresa, de acuerdo al de 2017 grticglo 18 de
es Decreto 1072 de 2015. MINSALUD laley 1712
Resolucién 1918 de 2009. yLite
Registro mediante el cual se
consigna todos los datos del . .
E SlfggRDIEA LCEOSM?DIEJT o equipo de computo,| Espafiol durI(DJI/T:Ci:ico Constante ;ﬁﬁ%ﬁ:ﬁ'\z Publica NA NA NA NA NA
Q impresoras, etc. Garantias y
mantenimientos.
Agrupacion documental
evidencia las actividades
HISTORIALES DE agg":ellsgggrr?ﬂs se L?r?ﬁliléﬁtdoas Disco Subgerencia
MAQUINARIA Y para € control, seg y Espafiol e Constante |Administrativa/Subger Publica NA NA NA NA NA
optimizacion del uso de la duro/Fisico . -
EQUIPOS L . encia de Produccién
maquinaria y equipos con los
gue cuenta la empresa para
el cumplimiento de su mision.
Agrupacion documental
evidencia las actividades
HISTORIALES DE administrativas realizadas o Disco Subgerencia L
VEHICULOS para el control, seguimiento y Espafiol duro/Fisico Constante Administrativa Publica NA NA NA NA NA
optimizacion del uso del
parque automotor.
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NOMBRE P FECHA DE PLAZO DE
NOMBRE O TITULO | O TITULO ggiﬁgﬁggggi MEDIO DE |GENERACIO R'\IIE%'\SSEEPI\DBELLE OBJETIVO FUNDAMENTO FUNDAMENTO EXCEPCION | FECHA DE LA LA
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) INFORMACION p INFORMACION
ION ON RESERVA
Es una serie documental de El derecho de toda
manejo reservado por parte o
. ) persona a la intimidad,
de los funcionarios de 5 S
bajo las limitaciones Plazo
Talento Humano en donde se ropias que impone la ilimitado
conserva cronolégicamente Disco Subgerencia Articulo 18 de la Ft):or?dicign de sgrvidor A partir de la seqdn el’
HISTORIAS LABORALES todos los documentos de| Espafiol . Constante ge . Reservada Ley 1714 de 2014, P parcial fecha de la . g
. . . duro/Fisico Administrativa . puablico, en - paragrafo del
caracter administrativo Literal a) ; elaboracion .
: . concordancia con lo articulo 18 de
relacionados con el vinculo .
estipulado por el laley 1712.
laboral que se establece .
entre el funcionario la articulo 24 de la Ley
y 1437 de 2011
empresa.
Informe  remitido a las
entidades de control para dar
a conocer los resultados de
Informes a las ejecuciones con el Disco
INFORMES Organismos . ) Espafiol . Constante Gerencia General Publica NA NA NA NA
propésito de sustento para la duro/Fisico
de Control o
continuidad de los proyectos
y programas que ejecuta la
empresa
Documento que es
presentado a los superiores,
donde se registran los
Informes de ausentismos por incapacidad Disco Subgerencia
INFORMES Accidentalid 0S por incap Espafiol 0 Constante gerenc Pablica NA NA NA NA NA
en determinado tiempo, para duro/Fisico Administrativa
ad General L
la toma de decisiones en los
Comité de Seguridad y Salud
en el Trabajo.
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NOMBRE P FECHA DE PLAZO DE
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DE LA CATEGORIA DE LA CATEGORIA DE LA IDIOMA | CONSERV N DE LA DE LA LEGITIMO DE [CONSTITUCION| JURIDICO DE LA TOTAL O CLASIFICACIO | CLASIFICA
DE LA INFORMACION [INFORMAC 2 ACION INFORMACI < LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL N CION O
) INFORMACION p INFORMACION
ION ON RESERVA
Documento  que  permite
evidenciar las actividades
desarrollas en el contrato .
Informes de [interadministrativo para el Disco Subgerencia
INFORMES o P Espafiol - Constante Comercial y de Publica NA NA NA NA NA
Alcohol  [suministro de Alcohol en la duro/Fisico
. Mercadeo
empresa y las acciones de
ventas con entidades
estatales.
Documento de registro de los
Informes de |andlisis de laboratorio Disco
INFORMES Analisis de |realizado en materias primas,| Espafiol duro/Eisico Constante Gerencia General Publica NA NA NA NA NA
laboratorio |insumos y producto
terminado,
Documento  que  permite
evidenciar las competencias
Informes de . )
Calificacion |94€ adquieren los Auditores Disco Subgerencia
INFORMES . Internos del Sistema| Espafiol o Constante ge . Publica NA NA NA NA NA
Auditores . duro/Fisico Administrativa
Integrado de Gestion-SIG,
Interno
paras el desarrollo de sus
auditorias.
Corresponde al monto de
INFORMES Informes de |dinero  que se encuentra 5 Disco Constante Subgerencia Publica NA NA NA NA NA
Cartera |pendiente por ingresar a las duro/Fisico Financiera
cuentas de la empresa.
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NOMBRE P FECHA DE PLAZO DE
NOMBRE O TITULO | O TITULO ggiﬁg\mggggfk MEDIO DE |GENERACIO RI\IIE%'\;(%EEPI\DBELLE OBJETIVO FUNDAMENTO FUNDAMENTO EXCEPCION | FECHA DE LA LA
DE LA CATEGORIA DE LA CATEGORIA DE LA IDIOMA | CONSERV N DE LA DE LA LEGITIMO DE [CONSTITUCION| JURIDICO DE LA TOTAL O CLASIFICACIO | CLASIFICA
DE LA INFORMACION |INFORMAC . ACION INFORMACI p LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL N CION O
) INFORMACION p INFORMACION
ION ON RESERVA
Permite apoyar las politicas
de trazadas por la alta
gerencia con el fin de velar
por la sostenibilidad del fondo
del pasivo pensional.
Verificar los tramites para el
Informes de |reconocimiento de la pensién Disco Subgerencia
INFORMES Cuotas |de vejez de los jubilados por| Espafiol d o Constante A . Publica NA NA NA NA NA
uro/Fisico Administrativa
Partes la  empresa para su
compatibilidad y garantizar el
correcto cobro persuasivo y
pago de cuotas partes
pensiénales, de acuerdo a la
normatividad aplicable
vigente.
Documentos que reflejan la
ejecucion del gasto, a nive
de compromisos y
obligaciones, del presupuesto
Informes de de la empresa. Presenta las Disco Subgerencia
INFORMES Ejecucion I . ' tales Espafiol duro/Fisico Constante Financiera Publica NA NA NA NA NA
Presupuestal ob| igaciones  presupuesta
para el afio y el cumplimiento
de las metas propuestas en
los planes y compromisos de
la empresa.
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NOMBRE p FECHA DE PLAZO DE
NOMBRE O TITULO | O TITULO ggﬁﬁgﬁggggfﬁ MEDIO DE |GENERACIO RI\I;%“;SEEAI\DBELLE OBJETIVO FUNDAMENTO FUNDAMENTO EXCEPCION | FECHA DE LA LA
DE LA CATEGORIA DE LA CATEGORIA DE LA IDIOMA [ CONSERV N DE LA DE LA LEGITIMO DE |CONSTITUCION| JURIDICO DE LA TOTAL O CLASIFICACIO | CLASIFICA
DE LA INFORMACION |INFORMAC " ACION INFORMACI . LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL N CION O
p INFORMACION - INFORMACION
ION ON RESERVA
Documento que se elabora
os informes anuales sobre la
INFORMES Informes de |gestion administrativa, | oo Disco Constante | Gerencia General Publica NA NA NA NA NA
Gestion  |juridica, tecnolégica entre duro/Fisico
otras, y de desempefio. Ley
951 de 2005.
Agrupacion documental en la
que se registra la
metodologia utilizada para el
Informes de [disefio, formulacion, Disco Gerencia General y
INFORMES gestion de |seguimiento de los| Espafiol . Constante Todas las Publica NA NA NA NA NA
S oo o duro/Fisico .
indicadores |indicadores del desempefio Subgerencias
de los procesos del Sistema
Integrado de Gestion de la
empresa.
Documento que es
presentado a los superiores,
donde se registran los
Informes de . g . . .
INFORMES Incapacidad |2USENISMOs por incapacidad| ¢ o) Disco Constante Subgerencia Pblica NA NA NA NA NA
Medica en determmadq t_lempo, para duro/Fisico Administrativa
la toma de decisiones en los
Comité de Seguridad y Salud
en el Trabajo.
Kilometro 2, Via a Rozo, Corregimiento de Palmaseca, Palmira (Valle)
PBX: 683 63 00/ 608 63 00 FAX: 683 6315 25 de 59

E-mail: ilv@ilvalle.com.co Portal: http://www.ilvalle.com.co



INDUSTRIA DE LICORES
DEL VALLE

792N

INDICE DE INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA
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DE LA INFORMACION

NOMBRE
O TITULO
DE LA
INFORMAC
ION

DESCRIPCION DEL

CONTENIDO DE LA

CATEGORIA DE LA
INFORMACION

IDIOMA

MEDIO DE
CONSERV
ACION

FECHA DE
GENERACIO
N DE LA
INFORMACI
ON

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
DE LA
INFORMACION

OBJETIVO
LEGITIMO DE
LA EXCEPCION

FUNDAMENTO
CONSTITUCION
AL O LEGAL

FUNDAMENTO
JURIDICO DE LA
EXCEPCION

EXCEPCION
TOTAL O
PARCIAL

FECHA DE LA
CLASIFICACIO
N

PLAZO DE
LA
CLASIFICA
CION O
RESERVA

INFORMES

Informes de
no
conformidad
es

Documento donde se registra
el analisis de laboratorio en
una materia prima que
intervenga en la elaboracion
de nuestros productos para lo
cual se debe generar la
implementacién de un plan
de accion.

Espafiol

Disco
duro/Fisico

Constante

Subgerencia
Administrativas

Puablica

NA

NA

NA

NA

NA

INFORMES

Informes de
Producto
Terminado

Informe periédico del saldo
en las bodegas de producto
terminado del producto que
esta pendiente de salida,
analisis, reproceso etc.

Espafiol

Disco
duro/Fisico

Constante

Subgerencia de
Produccién

Puablica

NA

NA

NA

NA

NA

INFORMES

Informes de
seguimiento
al Modelo
Integrado de
Planeacion y
Control-
MIPG

Informe que se realiza al
Comité Institucional de
Gestion y Desarrollo cada
tres meses sobre el
seguimiento a las acciones y
estrategias adoptadas para la
operacion del Modelo
Integrad de Planeacion y
Control-MIPG-

Espafiol

Disco
duro/Fisico

Constante

Gerencia General

Publica

NA

NA

NA

NA

NA
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NOMBRE p FECHA DE PLAZO DE
NOMBRE O TITULO | O TITULO gg?\ﬁ'gll\lljlglgggfk MEDIO DE |GENERACIO R'\IIE%'\SSEEAI\DBELLE OBJETIVO FUNDAMENTO FUNDAMENTO EXCEPCION | FECHA DE LA LA
DE LA CATEGORIA DE LA CATEGORIA DE LA IDIOMA [ CONSERV N DE LA DE LA LEGITIMO DE |CONSTITUCION| JURIDICO DE LA TOTAL O CLASIFICACIO | CLASIFICA
DE LA INFORMACION |INFORMAC " ACION INFORMACI p LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL N CION O
p INFORMACION - INFORMACION
ION ON RESERVA
Documento mediante el cual
Informes de |se pone en conocimiento la .
Seguimiento |deferentes uejas /o Disco Subgerencia
INFORMES guimi er quel YOl Espaiiol -0 Constante Comercial y de Plblica NA NA NA NA NA
de Quejas y |peticiones presentadas ante duro/Fisico
L Mercadeo
Reclamos |la Empresa. Término de
respuesta:15dias habiles.
Informe que dan testimonio
de las decisiones tomadas
Informes de [por los directivos encargado
Seguridady |de velar y promover el o Disco Subgerencia P
INFORMES Salud en el |desarrollo de la seguridad y Espafiol duro/Fisico Constante Adnministrativa Publica NA NA NA NA NA
Trabajo [salud en el trabajo de los
servidores publicos de la
Empresa.
Documento que  permite
detallar estadisticamente el Subgerencia
Informes de consumo, las ventas, pedidos Disco Adnministrativa/
INFORMES de producto local, nacional e[ Espafiol L Constante Subgerencia Publica NA NA NA NA NA
Ventas . . duro/Fisico .
internacional en un Comercial y de
determinado tiempo y la Mercadeo
facturacion correspondiente.
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NOMBRE P FECHA DE PLAZO DE
NOMBRE O TITULO | O TITULO ggiiiﬁ%?ﬁ;i MEDIO DE |GENERACIO R'\IIE%'\SSEEAI\DBELLE OBJETIVO FUNDAMENTO FUNDAMENTO EXCEPCION | FECHA DE LA LA
DE LA CATEGORIA DE LA CATEGORIA DE LA IDIOMA | CONSERV N DE LA DE LA LEGITIMO DE [CONSTITUCION| JURIDICO DE LA TOTAL O CLASIFICACIO | CLASIFICA
DE LA INFORMACION [INFORMAC : ACION INFORMACI p LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL N CION O
) INFORMACION p INFORMACION
ION ON RESERVA
Documento presentado a la
alta gerencia de la empresa,
para informar la gestion de
Informes del [las quejas, los seguimiento Dos(2) afios
Comité de |de los casos y las o Disco Subgerencia Clasificada . 4 de enero de pasa al
INFORMES Convivencia |recomendaciones que Espafiol duro/Fisico Constante Adnministrativa /Reservada Ley 592 de 2000 Ley 1712 de 2014 parcial 2019 archivo
Laboral [|atiende el Comité de Central
Convivencia Laboral.
Numeral 10 del Art.6 de la
resolucién 652 de 2012.
Documento  que  permite
atender los requerimiento de
Informes las entidades reguladoras, Cinco(5) afios
Dictamen de entidades judiciales o entes Disco Subgerencia de Clasificada Ley 1755 de 5 de enero de asa al
INFORMES . de control, relacionado con el| Espafiol . Constante g - 2015/NTC Ley 1712 de 2015 parcial pasa
Licores . duro/Fisico Produccién /Reservada 2019 archivo
licor adulterado, al cual se le 17025PBL
Adulterados | ", . Central
practica unas pruebas de
laboratorio y se emite un
concepto al respecto.
Informes
; . Documento en el que se
Ejecutivos <
registra los resultados
Anuales de anuales de la evaluacion final Disco
INFORMES Evaluacién . : Espafiol o Constante Control Interno Publica NA NA NA NA NA
- que se realiza al Sistema de duro/Fisico
del Sistema
de Control Control Interno. Art.2 Decreto
2539 de 2000.
Interno
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NOMBRE P FECHA DE PLAZO DE
NOMBRE O TITULO | O TITULO ggiﬁ_g\mggggfk MEDIO DE |GENERACIO RI\IIE%'\;(%EEPI\DBELLE OBJETIVO FUNDAMENTO FUNDAMENTO EXCEPCION | FECHA DE LA LA
DE LA CATEGORIA DE LA CATEGORIA DE LA IDIOMA | CONSERV N DE LA DE LA LEGITIMO DE [CONSTITUCION| JURIDICO DE LA TOTAL O CLASIFICACIO | CLASIFICA
DE LA INFORMACION [INFORMAC : ACION INFORMACI p LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL N CION O
) INFORMACION p INFORMACION
ION ON RESERVA
Permite establecer las
condiciones microbiolégicas
de calidad sanitaria e
Informes  [inocuidad que deben cumplir Disco
INFORMES Microbioldgic|los alimentos y bebidas en| Espafiol e Constante Gerencia General Publica NA NA NA NA NA
duro/Fisico
0s estado natural, elaborados o
procesados, para ser
considerados aptos para el
consumo humano
Documento que  permite
generar un reporte para
conocer en detalle el
rendimiento de las ordenes
de produccién que
pertenecen a un plan de
Informes s . .
INFORMES Orden de [Produccion o a un rango dej o o Disco Constante Subgerencia de Pblica NA NA NA NA NA
- |fechas determinado. Donde duro/Fisico Produccién
Produccién .
se detallan las cantidades
programadas, las reales
obtenidas, los movimientos
que afectan dicha orden,
costos de insumos
generados.
Documento que se refiere de
Informes  [forma especifica al estado de
pormenoriza |todos los componentes del
do del Sistema de Control Interno y o Disco -
INFORMES ) Espafiol g Constante Control Interno Publica NA NA NA NA NA
estado de [que debe ser publicado cada duro/Fisico
Control  |cuatro (4) meses en la pagina
Interno  [web de la empresa. Art.9 Ley
1474 de 2011.
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NOMBRE P FECHA DE PLAZO DE
NOMBRE O TITULO | O TITULO ggiﬁgﬁggggi MEDIO DE |GENERACIO RI\IIE%'\SSEEPI\DBELLE OBJETIVO FUNDAMENTO FUNDAMENTO EXCEPCION | FECHA DE LA LA
DE LA CATEGORIA DE LA CATEGORIA DE LA IDIOMA | CONSERV N DE LA DE LA LEGITIMO DE [CONSTITUCION| JURIDICO DE LA TOTAL O CLASIFICACIO | CLASIFICA
DE LA INFORMACION [INFORMAC 2 ACION INFORMACI p LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL N CION O
) INFORMACION p INFORMACION
ION ON RESERVA
Informacién que debe
presentarse a la Contraloria
General de la Nacion sobre la
Informes administracién, manejo Disco
INFORMES Rendicion de - ' ! Y Espafiol e Constante Gerencia General Publica NA NA NA NA NA
! rendimiento de los fondos, duro/Fisico
cuenta fiscal |, : -
bienes o recursos publicos
por una vigencia fiscal
determinada.
Banco Instrumento Archivistico en el
Terminoldgic |cual se registran la definicién
INSTRUMENTOS ode seriesy|de las series y subseries o Disco . .
ARCHIVISTICOS subseries [documentales que produce Espafiol duro/Fisico Constante Secretaria General Publica NA NA NA NA NA
documentale |una entidad en cumplimiento
S de sus funciones.
Son instrumentos
archivisticos que reflejan la
INSTRUMENTOS Cuadro de (jerarquizacion dada a la Disco
ARCHIVISTICOS clasificacion |documentacion que produce| Espafiol duro/Fisico Constante Secretaria General Publica NA NA NA NA NA
documental [una entidad, por medio de
secciones, subsecciones,
series y subserie.
Instrumento  Archivistico de
. |control y recuperacion que
Inventario describe de manera exacta y
I,':S(T:Ek/':ﬂs??ggg %(;c:?;ﬁir:/tgl precisa las series o asuntos| Espafiol dur?)lliﬁgico Constante Secretaria General Publica NA NA NA NA NA
de los documentos que se
Central .
encuentran en el Archivo
Central.
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NOMBRE P FECHA DE PLAZO DE
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DE LA INFORMACION [INFORMAC : ACION INFORMACI p LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL N CION O
) INFORMACION p INFORMACION
ION ON RESERVA
Instrumento  Archivistico de
. |control y recuperacion que
Inventario describe de manera exacta y .
INSTRUMENTOS Documeptal precisa las series o asuntos| Espafiol DIS(EO. Constante Secretaria General Publica NA NA NA NA NA
ARCHIVISTICOS de Archivo duro/Fisico
.. |de los documentos que se
de Gestion h
encuentran en el Archivo de
gestion de las dependencias
Instrumentos archivistico que
Planes |plasma la planeacion de las
INSTRUMENTOS Institucionale |funciones archivisticas, en o Disco . -
ARCHIVISTICOS s de Archivo-|articulacién con los planes y Espafiol duro/Fisico Constante Secretaria General Publica NA NA NA NA NA
PINAR proyectos estratégicos de la
empresa.
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NOMBRE O TITULO
DE LA CATEGORIA
DE LA INFORMACION

NOMBRE
O TITULO
DE LA
INFORMAC
ION

DESCRIPCION DEL

CONTENIDO DE LA

CATEGORIA DE LA
INFORMACION

IDIOMA

MEDIO DE
CONSERV
ACION

FECHA DE
GENERACIO
N DE LA
INFORMACI
ON

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
DE LA
INFORMACION

OBJETIVO
LEGITIMO DE
LA EXCEPCION

FUNDAMENTO
CONSTITUCION
AL O LEGAL

FUNDAMENTO
JURIDICO DE LA
EXCEPCION

EXCEPCION
TOTAL O
PARCIAL

FECHA DE LA
CLASIFICACIO
N

PLAZO DE
LA
CLASIFICA
CION O
RESERVA

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Programa de
Gestion
Documental-
PGD

Instrumentos archivistico que
permite establecer los
componentes de la Gestién
Documental, desde la
planeacion, produccion,
gestion y tramite,
organizacion, transferencias y
disposicion final de los
documentos, a partir de la
valoracion y/o optimizacion la
trazabilidad de la informacién
producida en las diferentes
etapas del ciclo vital del
documento

independientemente del
medio de registro y
almacenamiento, atendiendo
la necesidad de mejora
continua del proceso de
gestion documental, plantea
actividades para ejecutar en
las etapas de creacion,
mantenimiento, difusiéon 'y
administracion de los
documentos.

Espafiol

Disco
duro/Fisico

Constante

Secretaria General

Publica

NA

NA

NA

NA

NA

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Tablas de
Control de
Acceso

Listado de series y subseries
documentales en el cual se
identifican sus condiciones
de acceso y restriccion.

Espafiol

Disco
duro/Fisico

Constante

Secretaria General

Puablica

NA

NA

NA

NA

NA
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) INFORMACION p INFORMACION
ION ON RESERVA
Agrupacion documental en
las que se conservan los
documentos mediante los
Tabla de cuales se registra la
I,L\l:gﬁkj/’:/ls??ggg Dscefﬁsgﬁgl- elaboracion, actualizacion y| Espafiol durI(DJI/T:Cigico Constante Secretaria General Publica NA NA NA NA NA
tramite de convalidacion de la
TRD "
Tablas de Retencién
Documental-TRD de una
entidad
Agrupacion documental en
las que se conservan los
documentos mediante los
Tabla de cuales se registra la
TSQER/’:ASET’TJS‘SS D\éalor:?:rﬁgl- elaboracion, actualizacién y| Espafiol d rEc))I/T:Cioico Constante Secretaria General Publica NA NA NA NA NA
cu tramite de convalidacion de la u s
TVD .
Tablas de Valoracién
Documental-TVD de una
entidad
Documentos que permite
certificar la recepciéon de los
Instrumentos |documentos por parte de los
de Control (funcionarios competentes, asi .
INSTRUMENTOS DE de como el seguimiento a los| Espafiol DBQQ Constante Secretaria General Publica NA NA NA NA NA
CONTROL ST duro/Fisico
Comunicacio |tiempos de respuesta a las
nes Oficiales |comunicaciones oficiales
recibidas. ACUERDO 060 DE
2001. Art. 8.
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NOMBRE O TITULO
DE LA CATEGORIA
DE LA INFORMACION

NOMBRE
O TITULO
DE LA
INFORMAC
ION

DESCRIPCION DEL

CONTENIDO DE LA

CATEGORIA DE LA
INFORMACION

IDIOMA

MEDIO DE
CONSERV
ACION

FECHA DE
GENERACIO
N DE LA
INFORMACI
ON

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
DE LA
INFORMACION

OBJETIVO
LEGITIMO DE
LA EXCEPCION

FUNDAMENTO
CONSTITUCION
AL O LEGAL

FUNDAMENTO
JURIDICO DE LA
EXCEPCION

EXCEPCION
TOTAL O
PARCIAL

FECHA DE LA
CLASIFICACIO
N

PLAZO DE
LA
CLASIFICA
CION O
RESERVA

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

Instrumentos
de Control
de Consulta
y Préstamo
de
Documentos
del Archivo
Central

Documento  que  permite
registrar 'y controlar los
tiempos de préstamo de los
documentos en el archivo
central de la empresa.

Espafiol

Disco
duro/Fisico

Constante

Secretaria General

Puablica

NA

NA

NA

NA

NA

INVENTARIOS

Inventarios
de Bienes
Inmuebles

Parte de la existencia de los
activos de la Empresa,
donde se identifican todos los
neceseres, mobiliarios
elementos tecnolégicos e
infraestructura, que se
requieren para el desarrollo
de las funciones .

Espafiol

Disco
duro/Fisico

Constante

Subgerencia
Administrativa

Puablica

NA

NA

NA

NA

NA

INVENTARIOS

Inventarios
de Bienes
Muebles

Parte de la existencia de los
activos de la Empresa,
donde se identifican todos los
neceseres, mobiliarios
elementos tecnolégicos e
infraestructura, destinados la
servicio publico de la
empresa y de sus propias
funciones.

Espafiol

Disco
duro/Fisico

Constante

Subgerencia
Administrativa

Publica

NA

NA

NA

NA

NA
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NOMBRE P FECHA DE PLAZO DE
NOMBRE O TITULO | O TITULO ggiﬁ_g\mggggfk MEDIO DE |GENERACIO Rl\lli(gl\;gﬁgﬁ?BELLE OBJETIVO FUNDAMENTO FUNDAMENTO EXCEPCION | FECHA DE LA LA
DE LA CATEGORIA DE LA CATEGORIA DE LA IDIOMA | CONSERV N DE LA DE LA LEGITIMO DE [CONSTITUCION| JURIDICO DE LA TOTAL O CLASIFICACIO | CLASIFICA
DE LA INFORMACION [INFORMAC 2 ACION INFORMACI < LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL N CION O
) INFORMACION p INFORMACION
ION ON RESERVA
Existencias de las referencias
de licor producido en la
bodegas de producto .
Inventarios [terminado material de Disco Subgerencia
INVENTARIOS ! - Espafiol o Constante  [Administrativa/Subger Puablica NA NA NA NA NA
de Bodegas |empaque e insumos Yy duro/Fisico . >
. . encia de Produccién
materia primas para la
produccion  en  Almacén
General de la empresa
permite identificar las
cantidades de equipos de
computo con los que cuenta
la empresa, su estado,
Inventarios mantenimiento, - asignacion, Disco Subgerencia
INVENTARIOS dimensiones, modelo,| Espafiol o Constante g€ . Publica NA NA NA NA NA
de Hardware . . duro/Fisico Administrativa
velocidad, capacidad y cada
uno de los componentes
internos y externos con los
que cuenta la maquina de
computo
Informe que permite conocer
. toda la tecnologia y medios
Inventarios de capturar la informacién Disco Subgerencia
INVENTARIOS de Medios P Y Espafiol -0 Constante gerenc Publica NA NA NA NA NA
" su estado con la que cuenta duro/Fisico Administrativa
Magnéticos
la empresa para el desarrollo
de sus funciones.
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NOMBRE O TITULO
DE LA CATEGORIA
DE LA INFORMACION

NOMBRE
O TITULO
DE LA
INFORMAC
ION

DESCRIPCION DEL

CONTENIDO DE LA

CATEGORIA DE LA
INFORMACION

IDIOMA

MEDIO DE
CONSERV
ACION

FECHA DE
GENERACIO
N DE LA
INFORMACI
ON

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
DE LA
INFORMACION

OBJETIVO
LEGITIMO DE
LA EXCEPCION

FUNDAMENTO
CONSTITUCION
AL O LEGAL

FUNDAMENTO
JURIDICO DE LA
EXCEPCION

EXCEPCION
TOTAL O
PARCIAL

FECHA DE LA
CLASIFICACIO
N

PLAZO DE
LA
CLASIFICA
CION O
RESERVA

INVENTARIOS

Inventarios
de
Produccién

mensual de
control de
control de
control  de

Balance
produccion,
roturas,
desperdicios,
insumos etc.

Espafiol

Disco
duro/Fisico

Constante

Subgerencia de
Produccién

Puablica

NA

NA

NA

NA

NA

INVENTARIOS

Inventarios
de Producto
Terminado

Informe detallado de
existencias de  producto
terminado en la bodegas por
cada una de las referencias
como: botella, caneca, y por
clase, aguardiente, ron etc.

Espafiol

Disco
duro/Fisico

Constante

Subgerencia de
Produccién

Puablica

NA

NA

NA

NA

NA

INVENTARIOS

Inventarios
de Software

Permite identificar los
diferentes  programas, o
sistemas aislados de dichos
equipos, donde se detalla las
caracteristicas del software
de una computadora como
nombre, serial, tipo de
software, tipo de licencia etc.

Espafiol

Disco
duro/Fisico

Constante

Subgerencia
Administrativa

Publica

NA

NA

NA

NA

NA

LIBROS CONTABLES
PRINCIPALES

Libro Diario

El Libro Diario presenta en
los movimientos débito vy
crédito de las cuentas, el
registro cronolégico y preciso
de las operaciones diarias
efectuadas, con base en los
comprobantes de
contabilidad.

Espafiol

Disco
duro/Fisico

Constante

Subgerencia
Financiera

Puablica

NA

NA

NA

NA

NA
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NOMBRE O TITULO
DE LA CATEGORIA
DE LA INFORMACION

NOMBRE
O TITULO
DE LA
INFORMAC
ION

DESCRIPCION DEL

CONTENIDO DE LA

CATEGORIA DE LA
INFORMACION

IDIOMA

MEDIO DE
CONSERV
ACION

FECHA DE
GENERACIO
N DE LA
INFORMACI
ON

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
DE LA
INFORMACION

OBJETIVO
LEGITIMO DE
LA EXCEPCION

FUNDAMENTO
CONSTITUCION
AL O LEGAL

FUNDAMENTO
JURIDICO DE LA
EXCEPCION

EXCEPCION
TOTAL O
PARCIAL

FECHA DE LA
CLASIFICACIO
N

PLAZO DE
LA
CLASIFICA
CION O
RESERVA

LIBROS CONTABLES
PRINCIPALES

Libro Mayor

El Libro Diario que contiene
los saldos de las cuentas del
mes anterior clasificados de
manera normativa segun la
estructura  del  Catélogo
General de Cuentas; las
sumas de los movimientos
débito y crédito de cada una
de las cuentas del respectivo
mes, que han sido tomadas
del Libro Diario; y saldo final
del mismo mes.

Espafiol

Disco
duro/Fisico

Constante

Subgerencia
Financiera

Puablica

NA

NA

NA

NA

NA

LIBROS DE
CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL

Libro de
cuentas por
pagar

Libro donde se debe
registrarse los compromisos
pendientes de obligaciones
de la vigencia anterior por
cada una de las
apropiaciones, y se
constituyen en las cuentas
por pagar presupuestales al
cierre del periodo fiscal, los
pagos realizados con cargo a
ellas en la vigencia siguiente
y los saldos vigentes.

Espafiol

Disco
duro/Fisico

Constante

Subgerencia
Financiera

Publica

NA

NA

NA

NA

NA

Kilometro 2, Via a Rozo, Corregimiento de Palmaseca, Palmira (Valle)

PBX: 683 63 00/ 608 63 00 FAX: 683 6315

E-mail: ilv@ilvalle.com.co Portal: http://www.ilvalle.com.co

37 de 59




INDUSTRIA DE LICORES
DEL VALLE

792N

INDICE DE INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA

NOMBRE O TITULO
DE LA CATEGORIA
DE LA INFORMACION

NOMBRE
O TITULO
DE LA
INFORMAC
ION

DESCRIPCION DEL

CONTENIDO DE LA

CATEGORIA DE LA
INFORMACION

IDIOMA

MEDIO DE
CONSERV
ACION

FECHA DE
GENERACIO
N DE LA
INFORMACI
ON

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
DE LA
INFORMACION

OBJETIVO
LEGITIMO DE
LA EXCEPCION

FUNDAMENTO
CONSTITUCION
AL O LEGAL

FUNDAMENTO
JURIDICO DE LA
EXCEPCION

EXCEPCION
TOTAL O
PARCIAL

FECHA DE LA
CLASIFICACIO
N

PLAZO DE
LA
CLASIFICA
CION O
RESERVA

LIBROS DE
CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL

Libro de
gastos

Libro donde se deben
registrar las operaciones que
afecten el presupuesto de
gastos por cada uno de los
rubros definidos en el acto
administrativo de la entidad
que lo desagregue, reflejando
la apropiacién inicial, sus
modificaciones, la
apropiacion  definitiva, los
certificados de disponibilidad,

Espafiol

Disco
duro/Fisico

Constante

Subgerencia
Financiera

Puablica

NA

NA

NA

NA

NA

LIBROS DE
CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL

Libro de
Ingresos

En este libro debe registrarse
el monto estimado de los
recursos a ser recaudados en
una vigencia fiscal por la
empresa, su reconocimiento,
el monto de los ingresos
recaudados, las devoluciones
realizadas, asi como las
modificaciones efectuadas a
los respectivos registros, por
quienes los administran de
acuerdo a la ley , para cada

1nn de lne cancantne

Espafiol

Disco
duro/Fisico

Constante

Subgerencia
Financiera

Publica

NA

NA

NA

NA

NA

LIBROS DE
CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL

Libro de
Vigencias
futuras

En este libro debe registrarse
el monto de las
amortizaciones, el periodo en
aflos para el cual se
amortizan, ajustes o]
modificaciones al  monto
aprobado, compromisos,
obligaciones y pagos de
vigencias futuras.

Espafiol

Disco
duro/Fisico

Constante

Subgerencia
Financiera

Puablica

NA

NA

NA

NA

NA
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NOMBRE O TITULO
DE LA CATEGORIA

DE LA INFORMACION

NOMBRE
O TITULO
DE LA
INFORMAC
ION

DESCRIPCION DEL

CONTENIDO DE LA

CATEGORIA DE LA
INFORMACION

IDIOMA

MEDIO DE
CONSERV
ACION

FECHA DE
GENERACIO
N DE LA
INFORMACI
ON

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
DE LA
INFORMACION

OBJETIVO
LEGITIMO DE
LA EXCEPCION

FUNDAMENTO
CONSTITUCION
AL O LEGAL

FUNDAMENTO
JURIDICO DE LA
EXCEPCION

EXCEPCION
TOTAL O
PARCIAL

FECHA DE LA
CLASIFICACIO
N

PLAZO DE
LA
CLASIFICA
CION O
RESERVA

MANUALES

Manuales de
Contratacion
Estatal

Instrumento &gil y sencillo
que ilustra de manera el
proceder de la empresa en su
actividad pre contractual,
contractual y pos contractual,
asi como dar a conocer a los
particiones del sistema de
compras Yy  contratacién
estatal la forma en que opera
la Gestibn Contractual y
define los procedimientos
para la seleccionar a los
contratistas.

Espafiol

Disco
duro/Fisico

Constante

Subgerencia Juridica

Puablica

NA

NA

NA

NA

NA

MANUALES

Manuales de
Funciones

Tiene la finalidad de regular y
organizar la estructura interna
de la empresa de las
funciones asignadas en cada
uno de los cargos en cada
area

Espafiol

Disco
duro/Fisico

Constante

Subgerencia
Administrativa

Publica

NA

NA

NA

NA

NA

MANUALES

Manuales de
Gestion del
Riesgo

Aplica para la identificacion,
andlisis, valoracion,
tratamiento, monitoreo, y
control y comunicacién de los
riesgos de la gestion.

Espafiol

Disco
duro/Fisico

Constante

Subgerencia
Financiera

Puablica

NA

NA

NA

NA

NA
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NOMBRE P FECHA DE PLAZO DE
NOMBRE O TITULO | O TITULO ggﬁﬁiﬁ%ﬁﬁ;i MEDIO DE |GENERACIO R'\IIE%'\SSEEPI\DBELLE OBJETIVO FUNDAMENTO FUNDAMENTO EXCEPCION | FECHA DE LA LA
DE LA CATEGORIA DE LA CATEGORIA DE LA IDIOMA | CONSERV N DE LA DE LA LEGITIMO DE [CONSTITUCION| JURIDICO DE LA TOTAL O CLASIFICACIO | CLASIFICA
DE LA INFORMACION [INFORMAC 2 ACION INFORMACI p LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL N CION O
) INFORMACION p INFORMACION
ION ON RESERVA
Documento que establece los
lineamientos para el buen
uso de la imagen corporativa
en todos los productos de
comunicacion, tanto internos
como externos, los cuales
Manuales de |contribuyen a la unidad de Disco Subgerencia
MANUALES Imagen |imagen y al posicionamiento| Espafiol o Constante Comercial y de Publica NA NA NA NA NA
. . duro/Fisico
Corporativa |de la entidad. Este manual Mercadeo
describe los signos graficos
escogidos por la empresa
para mostrar su imagen asi
como todas sus posibles
variaciones: forma, color,
tamafio, etc.
Guia autorizada de como
hacer las cosas en su
empresa, le da una forma
eficaz de comunicar las
MANUALES Manuales de|politicas y - procedimientos,| o 5 Disco Constante Subgerencia de Pablica NA NA NA NA NA
Operaciones |ofrece a sus colaboradores la duro/Fisico Produccién
independencia y la seguridad
que necesita para operar su
puesto de trabajo dando
maximos resultados.
El presente manual tiene por
objetivo describir las politicas,
Manuales de principi'os', metodologia oy
Politicas procedimientos necesarios Disco Subgerencia .
MANUALES para la preparacion y| Espafiol e Constante - : Publica NA NA NA NA NA
contables L duro/Fisico Financiera
bajo NIIF presentacion de Iqs f_estados
contables, con la finalidad de
mantener la sostenibilidad del
sistema financiero de la
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NOMBRE p FECHA DE PLAZO DE
NOMBRE O TITULO | O TITULO gg?\ﬁ_g\?lglggsfk MEDIO DE |GENERACIO RI\IIEZASSEEPI\DBELLE OBJETIVO FUNDAMENTO FUNDAMENTO EXCEPCION | FECHA DE LA LA
DE LA CATEGORIA DE LA CATEGORIA DE LA IDIOMA [ CONSERV N DE LA DE LA LEGITIMO DE |CONSTITUCION| JURIDICO DE LA TOTAL O CLASIFICACIO | CLASIFICA
DE LA INFORMACION |INFORMAC . ACION INFORMACI p LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL N CION O
p INFORMACION - INFORMACION
ION ON RESERVA
Manual que describe vy
especifica todos los
Manuales |procedimientos, instructivos,
del Sistema |registros, formatos, Disco Subgerencia
MANUALES Integrado de |caracterizaciones, politica,| Espafiol e Constante g€ . Publica NA NA NA NA NA
- . A duro/Fisico Administrativa
Gestion - |objetivos matrices de la
SIG empresa, esta basado en
normas internacionales,
NTCGP 1000 de 2009.
Articulo 15 de la
Relacién de pagos en la cual constitucion
se registran los salarios, las politica: "todas las
bonificaciones y las personas tienen ; &
deducciones de un periodo Disco Subgerencia derecho a su Articulo 18 de la Ley gg::gf:slz Dosézsl‘a;;os
NOMINA determinado, que re_allza la| Espafiol duro/Fisico Constante Administrativa Clasificada 'n"m'd?d personal | 1714 de 2014, Literal Parcial genera la archivo
empresa a sus trabajadores, y familiar y a su a) ; i
o informacion Central
empleados en cumplimiento buen nombre, y el
de las obligaciones estado debe
contractuales. respetarlos y
hacerlos
documento  que  permite
Ordenes de atender las necesidades de Disco Subgerencia
ORDENES compra de productos criticos,| Espafiol . Constante g€ . Publica NA NA NA NA NA
Compra |. ) . . duro/Fisico Administrativa
insumos, y bienes intangibles
en general
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NOMBRE p FECHA DE PLAZO DE
NOMBRE O TITULO | O TITULO ggﬁﬁgﬁggg;?& MEDIO DE |GENERACIO RI\IIE%'\;(E;EEPI\DBELLE OBJETIVO FUNDAMENTO FUNDAMENTO EXCEPCION | FECHA DE LA LA
DE LA CATEGORIA DE LA CATEGORIA DE LA IDIOMA [ CONSERV N DE LA DE LA LEGITIMO DE |CONSTITUCION| JURIDICO DE LA TOTAL O CLASIFICACIO | CLASIFICA
DE LA INFORMACION |INFORMAC . ACION INFORMACI p LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL N CION O
p INFORMACION - INFORMACION
ION ON RESERVA
documento  que  permite
Ordenes de atender las necesidades de Disco Subgerencia
ORDENES L compra de productos criticos,| Espafiol e Constante g€ . Publica NA NA NA NA NA
Servicios |. . . ) duro/Fisico Administrativa
insumos, y bienes intangibles
en general
Ventas directas de especies
ORDENES Ordenes de |resultantes de los residuos of g5 Disco Constante Subgerencia Pablica NA NA NA NA NA
venta desperdicios generados en el duro/Fisico Administrativa
proceso de produccion
Ventas directas por la
Ordenes de [empresa a los clientes Disco Subgerencia
ORDENES Venta de |autorizados de alcohol| Espafiol e Constante Comercial y de Publica NA NA NA NA NA
s duro/Fisico
Alcohol |extraneutro (puro), también a Mercadeo
clientes por resolucion
Ordenes de Zﬁntrz:assa ddelriﬁ?s rodrzj?:;os : Disco Subgerencia
ORDENES Venta Licor |5 Pres: P ) Espafiol L Constante Comercial y de Publica NA NA NA NA NA
. distribuidor para otros paises, duro/Fisico
Internacional 2 Mercadeo
por resolucién y contrato
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NOMBRE O TITULO
DE LA CATEGORIA
DE LA INFORMACION

NOMBRE
O TITULO
DE LA
INFORMAC
ION

DESCRIPCION DEL

CONTENIDO DE LA

CATEGORIA DE LA
INFORMACION

IDIOMA

MEDIO DE
CONSERV
ACION

FECHA DE
GENERACIO
N DE LA
INFORMACI
ON

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
DE LA
INFORMACION

OBJETIVO
LEGITIMO DE
LA EXCEPCION

FUNDAMENTO
CONSTITUCION
AL O LEGAL

FUNDAMENTO
JURIDICO DE LA
EXCEPCION

EXCEPCION
TOTAL O
PARCIAL

FECHA DE LA
CLASIFICACIO
N

PLAZO DE
LA
CLASIFICA
CION O
RESERVA

ORDENES

Ordenes de
Venta Licor
Nacional

Ventas directas por la
empresa de sus productos al
distribuidor, u otros
departamentos, por
resolucion y contrato

Espafiol

Disco
duro/Fisico

Constante

Subgerencia
Comercial y de
Mercadeo

Puablica

NA

NA

NA

NA

NA

PLANES

Plan
Estratégico
Institucional

Documento en el
organiza y orienta
estratégicamente las
acciones de una entidad
cuatrienalmente para
alcanzar objetivos acorde con
la misién y el Plan Nacional
de Desarrollo.

que se

Espafiol

Disco
duro/Fisico

Constante

Gerencia General

Puablica

NA

NA

NA

NA

NA

PLANES

Planes
anticorrupcio
ny atencion
al ciudadano

Documento donde se registra
anualmente las estrategias
de lucha contra la corrupcién
y atencién al ciudadano que
adopta la empresa en
cumplimiento de las
disposiciones establecidas en
la Ley 1474 de 2011

Espafiol

Disco
duro/Fisico

Constante

Gerencia General

Publica

NA

NA

NA

NA

NA
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NOMBRE O TITULO
DE LA CATEGORIA
DE LA INFORMACION

NOMBRE
O TITULO
DE LA
INFORMAC
ION

DESCRIPCION DEL

CONTENIDO DE LA

CATEGORIA DE LA
INFORMACION

IDIOMA

MEDIO DE
CONSERV
ACION

FECHA DE
GENERACIO
N DE LA
INFORMACI
ON

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
DE LA
INFORMACION

OBJETIVO
LEGITIMO DE
LA EXCEPCION

FUNDAMENTO
CONSTITUCION
AL O LEGAL

FUNDAMENTO
JURIDICO DE LA
EXCEPCION

EXCEPCION
TOTAL O
PARCIAL

FECHA DE LA
CLASIFICACIO
N

PLAZO DE
LA
CLASIFICA
CION O
RESERVA

PLANES

Planes
Anuales de
Adquisicione
s

Documento que contiene la
lista de bienes, obras vy
servicios que pretende
adquirir durante el afio y en
los que la empresa estatal
sefiala la necesidad, por
medio del clasificador de
bienes y servicios, e indica el
valor estimado del contrato,
el tipo de recurso con cargo a
los cuales la entidad pagara
el bien, obra o servicio, la
modalidad del contratista y la
fecha aproximada en la cual
la empresa iniciara el proceso
de contratacion.

Espafiol

Disco
duro/Fisico

Constante

Subgerencia
Administrativa

Puablica

NA

NA

NA

NA

NA

PLANES

Planes de
Comunicacio
nes

Son documentos que planean
y definen las pautas de cémo
se proyectan las
comunicaciones que produce
la empresa hacia el interior y
hacia el exterior de esta.
Permite cumplir con los
principio de transparencia al
mantener y promover una
actitud institucional y
presentar a la poblacion los
propésitos, actuaciones 'y
resultados de la gestion, para
que sean viables para todos
los grupos o partes
interesadas en la gestion
institucional.

Espafiol

Disco
duro/Fisico

Constante

Secretaria
General/Subgerencia
Comercial y de
Mercadeo

Puablica

NA

NA

NA

NA

NA
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) INFORMACION p INFORMACION
ION ON RESERVA
Documento donde se
establecen las acciones a
corto, mediano y largo plazo
que  tienen como  fin
implementar programas,
procesos y procedimientos
Planes de |tendientes a mantener las
PLANES Conservacio cara_ctenstlcas fisicas  y Espafiol D'SC,O. Constante Secretaria General Publica NA NA NA NA NA
n funcionales de los duro/Fisico
Documental |documentos de archivo con
sus caracteristicas de
autenticidad , integridad,
inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad y disponibilidad a
través del tiempo. Acuerdo
006 de 2004 Art. 12.
Agrupacion documental en la
Planes de |cual se define las politicas, Disco Todas las
PLANES Gestion del |las estrategias y la| Espafiol . Constante . Publica NA NA NA NA NA
A - L duro/Fisico Subgerencias
Riesgo [evaluacién para la gestion de
los riesgos institucionales.
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N DE LA
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NOMBRE DEL
RESPONSABLE
DE LA
INFORMACION
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LEGITIMO DE
LA EXCEPCION

FUNDAMENTO
CONSTITUCION
AL O LEGAL

FUNDAMENTO
JURIDICO DE LA
EXCEPCION

EXCEPCION
TOTAL O
PARCIAL

FECHA DE LA
CLASIFICACIO
N

PLAZO DE
LA
CLASIFICA
CION O
RESERVA

PLANES

Planes de
implementaci
on,
mantenimien
to y mejora
del Sistema
Integrado de
Gestion-
SIGILV

Documento que enuncia las
practicas, los recursos y la
secuencia de las actividades
relacionadas con el SIG, que
son especificas en un
producto o servicio. Permite
definir como se conseguiran,
aseguraran y dirigiran los
requisitos de un SIG, las
especificaciones de  los
procesos operativos y de los
recursos necesarios para
cumplir con los objetivos de
la calidad

Espafiol

Disco
duro/Fisico

Constante

Subgerencia
Administrativa

Publica

NA

NA

NA

NA

NA

PLANES

Planes de
Mantenimien
to de
maquinaria y
equipos

Conjunto de tareas de
mantenimiento programadas
siguiendo los criterios
internos de los equipos de la
planta

Espafiol

Disco
duro/Fisico

Constante

Subrencia
Administrativa
/Subgerencia de
Producién

Publica

NA

NA

NA

NA

NA

PLANES

Planes de
Mejoramient
o]
Institucional

Documento en el que se
registra las acciones 'y
estrategias encaminadas a
subsanar oportunidades de
mejora que se identifican en
las auditoria interna y las
observaciones realizadas por
los organismos de control.

Espafiol

Disco
duro/Fisico

Constante

gerencia General

Puablica

NA

NA

NA

NA

NA
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herramienta de gestion que
tiene la Empresa orientada al .
Planes de |mercadeo de los productos Disco Subgerenua .
PLANES ..l Espafiol o Constante Comercial y de Publica NA NA NA NA NA
Mercadeo |en busca de ser competitiva duro/Fisico
) o Mercadeo
y cumplir con su objetivo de
mercadeo.
Documentos que establece
las acciones a corto, mediano
y largo plazo, que tienen
como fin implementar, los
Planes de .
preservacion programas, estrategias, Disco
PLANES L procesos y procedimientos| Espafiol . Constante Secretaria General Publica NA NA NA NA NA
digital a . duro/Fisico
tendientes a asegurar la
largo plazo >
preservacion a largo plazo de
los documentos electrénicos
de archivo. Acuerdo 006 de
2004. Art.12
El objetivo de este plan es
detallar como se va ha
fabricar los productos
previstos para la venta.
PLANES Planes de |Teniendo en cuenta los| o 5 Disco Constante Subgerencia de Pablica NA NA NA NA NA
Produccioén |recursos: humanos, duro/Fisico Produccién
materiales e insumos,
tiempos de entrega de los
mismos y tiempos de
produccion.
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Agrupacion documental
Permite detallar el estado
actual de los sistema de
informacién en la entidad, los
Planes de [requisitos que demanda para Disco Subgerencia
PLANES Sistemas de |identificar el estado de los| Espafiol . Constante = . Publica NA NA NA NA NA
- ) . duro/Fisico Administrativa
Informacion |sistemas que estén
alineados con los objetivos
institucionales de la ILV. El
diagnoéstico de la seguridad
de la informacion.
Planes de |Documento en que se
trabajo anual |identifica las metas,
del Sistema |responsables, recursos vy
PLANES de cronograma  de actividades| gy ) Disco Constante Subgerencia Pblica NA NA NA NA NA
Seguridad y |para alcanzar los objetivos duro/Fisico Administrativa
Salud en el |propuestos en el Sistema de
Trabajo-SG- [Gestién de la Seguridad y
SST Salud en el Trabajo.
Documento  que  permite
establecer estrategias para
el incremento de las ventas,
establecer ofertas y
Planes de descuentos en el licor en Disco Subgerencia
PLANES conjunto con el distribuidor,| Espafiol e Constante Comercial y de Publica NA NA NA NA NA
Ventas : duro/Fisico
promocionar eventos Mercadeo
especiales como fiestas y
festivales en la ciudad y en
los municipios del valle del
cauca.
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Documento en el que se
Planes del |define compromisos,
PLANES Sistema de |acciones y estrategias que| g ooy Disco Constante Subgerencia Plblica NA NA NA NA NA
Gestion |adopta la empresa en el duro/Fisico Administrativa
Ambiental |marco del Sistema de
Gestion Ambiental
Documento en el que de
planea las acciones de
capacitacién y formacién que
facilitan el desarrollo de
competencias, el
Planes . )
L mejoramiento de los
Institucionale L . .
PLANES sde |Procesos institucionales y ell oo 5 Disco Constante Subgerencia Pblica NA NA NA NA NA
. .. |fortalecimiento de la duro/Fisico Administrativa
Capacitacion :
PIC capat_:ldad Iabqral _ d(_e_ los
trabajadores a nivel individual
y de equipo para conseguir
resultados y metas
institucionales  establecidos
en la empresa.
Registro del proceso técnico,
administrativo y legal
Planes de |mediante el cual se trasladan
PLANES DE Transferenci [los documentos del archivo Disco
TRASFERENCIAS as de gestién al archivo central,| Espafiol duro/Fisico Constante Secretaria General Publica NA NA NA NA NA
DOCUMENTALES documentale |segin  los tiempos de
s primarias |retencion establecidos en las
tablas de retencion
documental.
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Registro del proceso técnico,
Planes de adm!nlstratlvo y legal
Transferenci mediante el cual se trasladan
PLANES DE as los documentos del archivo Disco
TRASFERENCIAS documentale central al archivo histérico,| Espafiol duro/Fisico Constante Secretaria General Publica NA NA NA NA NA
DOCUMENTALES S segun los tiempos de
) retencion establecidos en las
secundarias L
tablas de valoracion
documental.
Estudios de disefio Subgerencia
N STI?b’g’:‘gS LES 2;2‘“:;;0”"30 i'lé?]tsgor dedlz Espariol durI(D)I/T:Cigico Constante | Administrativa/Subger NA NA NA NA NA NA
presa. ) encia de Produccién
magquinas industriales
Son documentos que
evidencian el proceso
PROCESOS precontractual, en especial
las propuestas de las .
CONTRACTUALES licitaciones no seleccionadas.| Espafiol DISC,O. Constante | Subgerencia Juridica Publica NA NA NA NA NA
DECLARADOS duro/Fisico
El algunos casos presentan
DESIERTOS la resolucion por medio de la
cual se declara desierta o no
adjudicada la licitacion.
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Son acciones orientadas a
investigar y en algunos casos
a sancionar determinados
L L Plazo
compartimientos o conductas Constitucion I
de un servidor publico o Politica/ Ley 734 llimitado,
DI g Cl?IgEIIEI,SAORISO S particulares que ejerzan| Espafiol durEc))I/T:Cigico Constante Secretaria General Reservada de 2002/Lay 1474 Ley 1712 de 2014 Total 4de ;;fg;o de a?éegrlg;oeldel
funciones  publicas, que de 2011 Estatuto parag
: - ) - articulo 18 de
conlleven a incumplimiento Anticorrupcion
Lo laley 1712
de deberes, extralimitaciones
en el ejercicio de derechos y
funciones.
Documento formulado por el
equipo de trabajo de la
Programas oficina de Sistema Integrado
de agditorias de Gestion-SIG, o quien haga
internas las veces en al empresa,
externas d):al cuya finalidad es planificar y Disco Subgerencia
PROGRAMAS . establecer los objetivos a| Espafiol e Constante = . NA NA NA NA NA NA
Sistema . duro/Fisico Administrativa
Integrado de cumplir anualmente para
Gestion - evaluar y mejorar la eficacia
SIGILV de los procesos,
procedimientos e instructivos
del Sistema de Calidad en la
empresa.
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LA
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PROGRAMAS

Programas
de Auditorias
del Sistema
de Control
Interno

Documento formulado por el
equipo de trabajo de la
oficina de Control Interno o
quien haga las veces en al
empresa, cuya finalidad es
planificar y establecer los
objetivos a cumplir
anualmente para evaluar y
mejorar la eficacia de los
procesos de operacién y
control.

Espafiol

Disco
duro/Fisico

Constante

Control Interno

Publica

NA

NA

NA

NA

NA

PROGRAMAS

Programas
de Bienestar
Social

Documento en el que se
plantea las actividades para
motivar el desempefio eficaz
y el compromiso de los
trabajadores con la empresa.

Espafiol

Disco
duro/Fisico

Constante

Subgerencia
Administrativa

Publica

NA

NA

NA

NA

NA

PROGRAMAS

Programas
de
Mantenimien
to de Bienes
y Equipos

La agrupacion de
documentos en la que se
conservan las tareas que
realizan periédicamente para
evitar que el deterioro o dafio
de los equipos o]
instalaciones locativas de la
empresa.

Espafiol

Disco
duro/Fisico

Constante

Subgerencia
Administrativa
/Subgerencia de
produccién

Puablica

NA

NA

NA

NA

NA

PROGRAMAS

Programas
de seguridad
Industrial

Permite coordinar y evaluar
las diferentes actividades de
gestion al interior de la
Empresa, con el fin de
prevenir todo tipo de
accidentes laborales que
afecten en la salud de los
servidores publicos.

Espafiol

Disco
duro/Fisico

Constante

Subgerencia
Administriva

Puablica

NA

NA

NA

NA

NA
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Documento  que  permite
programar las actividades de
Programas |cumplimiento de metas vy
PROGRAMAS de seguridad responsabilidades paral g 5 Disco Constante Subgerencia Plblica NA NA NA NA NA
ysalud en |alcanzar los objetivos duro/Fisico Administriva
el trabajo |propuestos en el Sistema de
Seguridad y Salud en el
Trabajo.
Documento en el que se
plantea las actividades para
Programas
del sistema el desarrollo de los planes Disco Subgerencia
PROGRAMAS .. |estratégicos adoptados por la| Espafiol o Constante geren Publica NA NA NA NA NA
de gestion duro/Fisico Administriva
: empresa, en el marco del
ambiental ; i
Sistema de Gestion
Ambiental.
Documento que permite a la
empresa que sus servidores
publicos (trabajadores)
obtener por beneficios
convencionales, obtener
Programas restamos de forma directa Disco
PROGRAMAS Fondo de |P ” Espafiol o Constante Secretaria General Publica NA NA NA NA NA
Vivienda |Para compra, construccion de duro/Fisico
vivienda o adquisicion de
lote, previo cumplimiento de
los requisitos establecidos en
el acuerdo del fondo de
vivienda.
Kilometro 2, Via a Rozo, Corregimiento de Palmaseca, Palmira (Valle)
PBX: 683 63 00/ 608 63 00 FAX: 683 6315 53 de 59
e

E-mail: ilv@ilvalle.com.co Portal: http://www.ilvalle.com.co



INDUSTRIA DE LICORES
DEL VALLE

INDICE DE INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA

792N
NOMBRE P FECHA DE PLAZO DE
NOMBRE O TITULO | O TITULO ggiﬁ_g\mggg;fﬁ MEDIO DE |GENERACIO R'\IIEZI\SSEEPI\DBELLE OBJETIVO FUNDAMENTO FUNDAMENTO EXCEPCION | FECHA DE LA LA
DE LA CATEGORIA DE LA CATEGORIA DE LA IDIOMA | CONSERV N DE LA DE LA LEGITIMO DE [CONSTITUCION| JURIDICO DE LA TOTAL O CLASIFICACIO | CLASIFICA
DE LA INFORMACION |INFORMAC " ACION INFORMACI p LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL N CION O
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Derechos que puede poseer
una persona fisica o juridica
sobre la invencion( patente,
. Plazo
marca o nombre comercial), . I
o . : Subgerencia desde el ilimitado,
PROPIEDAD en disefio industrial o signo Disco Comercial y de Ley 09 de momento gque se segun el
distintivo. Certificado| Espafiol e Constante Y . Reservada 1979/Disposicién Ley 1714 de 2014 Total q °9
INDUSTRIAL . duro/Fisico Mercadeo/ Secretaria aprueba el paréagrafo del
complementario a la 489 de 2000 .
L General documento articulo 18 de
proteccion de los productos
: laley 1712.
propios de la empresa.
Disposicién 489 de 2000. Ley
09 de 1979.
Documento en que se plante
una idea nueva de producto
con unos objetivos .
Proyectos de especificos como: estudio de Disco Subgerencia
PROYECTOS Investigacion P P Espafiol L Periodico Comercial y de Publica NA NA NA NA NA
mercado, andlisis DOFA, duro/Fisico
de Producto ; Mercadeo
Estrategias de mercado y
evaluacion de factibilidad
econo6mica del proyecto.
Documento que  permite
plasmar las iniciativas
relacionados con la
innovacién y el desarrollo
Proyectos de L P
- . “|tecnolégico de la maquina-
Investigacion herramienta que ocupa un Disco Subgerencia de
PROYECTOS de d p Espafiol -0 Constante gerencie Publica NA NA NA NA NA
.. |lugar relevante en la duro/Fisico Produccién
Maquinaria y . P
) empresa. Contribuyendo asi
Equipos . " .
a un mejor posicionamiento
tecnolégico en la empresa,
mejor rendimiento y calidad
en la produccion.
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Documento  que  permite
Proyectos de |identificar los factores que Dos(2) afios
PROYECTOS Mejoramient jafectan  la  calidad  del) o5 Disco Constante Subgerencia de Reservada Ley 592 de 2000 | Ley 1712 de 2014 Total 4 de enero de pasa al
ode producto, para desarrollar duro/Fisico Produccién 2019 archivo
Producto |alternativas de mejoramiento Central
en los productos actuales.
Documentos en los que se
relacionan las operaciones
REGISTRO DE de caja menor y los procesos Disco Subgerencia
OPERACIONES DE de apertura, ejecucion,| Espafiol duro/Eisico Constante Financiera Publica NA NA NA NA NA
CAJA MENOR reembolso y de
ligalizacion.Decreto 2768 de
2012.
Documento  que  permite
registrar las  operaciones
diarias en planta en conjunto
con las personas que
trabajan de forma coordinada
Registros |en la operacién de la planta,
REGISTROS Arranque y |realizando maniobras  dej g0 Disco Constante Subgerencia de Pblica NA NA NA NA NA
paradas de |arranque, parada, cambios duro/Fisico Produccién
planta de carga, continuidad de
produccion, control en linea
de procesos, Vvigilancia de
parametros, levantamiento de
equipos 'y sistema de
descargo.
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) INFORMACION p INFORMACION
ION ON RESERVA
Control que se aplica en la
. seguridad de las bodegas,
Registros "
almacenes, y sitios donde se
Control de almacena producto criticos Disco Subgerencia
REGISTROS entrega de P Espafiol e Constante g€ . NA NA NA NA NA NA
sellos de |7 la empresa y en la duro/Fisico Administrativa
; seguridad de los despacho
seguridad .
de vehiculos con producto
terminado,
Registro mediante el cual la
empresa lleva el control en
los diferentes procesos de
Registros |produccion, en lo relacionado Disco Subgerencia de
REGISTROS Control de [con la exploracion de los| Espafiol e Constante 9 L Publica NA NA NA NA NA
: duro/Fisico Produccién
Proceso |tiempos de arranque y
parada de las lineas de
produccién, los estandares
de preparacion, roturas, etc.
Registro por medio del cual
en la bodega de producto
terminado se realiza el
Registros de control de los diferentes Disco Subgerencia de
REGISTROS 9 despachos de  producto| Espafiol e Constante 9 L Publica NA NA NA NA NA
Control . ) duro/Fisico Produccién
terminado, relacionado con la
entidad de despacho,
destino, clase de producto,
vehiculo etc.
Control que se lleva a la
Registros de [creacion de cddigos en el Disco Subgerencia
REGISTROS Creacion de [Software Contable, de los| Espafiol e Constante ge . Publica NA NA NA NA NA
. duro/Fisico Administrativa
Cddigos |comprobantes contables de
bienes e inmuebles.
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Proceso orientado al personal
vinculado a la empresa y
actualizacion de los
Registros de |procesos de gestién, cambios Disco Subgerencia
REGISTROS Induccién/ |normativos, politicas| Espafiol e Constante g€ . Publica NA NA NA NA NA
. P PR Lo duro/Fisico Administrativa
reinduccion |institucionales, dinamicas de
ejercicio de la Funcién
Publica de acuerdo a las
normas vigentes.
Autorizacion de entrega de
producto regalia  como
. beneficio convencional de los
Registros de jubilados los servidores Disco Subgerencia
REGISTROS Ordende [P y Espafiol -0 Constante gerenc Publica NA NA NA NA NA
publicos de la duro/Fisico Administrativa
Despacho .
empresa.Rwegistro de
Despacho de producto al
distribuidor.
Registro de  seguimiento
diario efectuado al alcohol
Registros de [que se utiliza en la Disco
REGISTROS Revision de |produccion de los productos| Espafiol duro/Eisico Constante Gerencia General Publica NA NA NA NA NA
Alcohol |en la empresa y que permite
cumplir con las
especificaciones requeridas.
Registro de  seguimiento
. diario efectuado a la materia
Registros de | . -
Revision prima que se utliza en la Disco
REGISTROS - produccion de los productos| Espafiol . Constante Gerencia General Publica NA NA NA NA NA
Materia . duro/Fisico
) en la empresa y que permite
Prima .
cumplir con las
especificaciones requeridas.
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NOMBRE O TITULO
DE LA CATEGORIA
DE LA INFORMACION

NOMBRE
O TITULO
DE LA
INFORMAC
ION

DESCRIPCION DEL

CONTENIDO DE LA

CATEGORIA DE LA
INFORMACION

IDIOMA

MEDIO DE
CONSERV
ACION

FECHA DE
GENERACIO
N DE LA
INFORMACI
ON

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
DE LA
INFORMACION

OBJETIVO
LEGITIMO DE
LA EXCEPCION

FUNDAMENTO
CONSTITUCION
AL O LEGAL

FUNDAMENTO
JURIDICO DE LA
EXCEPCION

EXCEPCION
TOTAL O
PARCIAL

FECHA DE LA
CLASIFICACIO
N

PLAZO DE
LA
CLASIFICA
CION O
RESERVA

REGISTROS

Registros
Diarios de
Analisis de
Control de

Calidad

Registro que
seguimiento

efectuado al producto
terminado para ser
trasladado a las bodegas de
almacenamiento o producto
terminando y que permite
cumplir con las
especificaciones requeridas.

permite el
constante

Espafiol

Disco
duro/Fisico

Constante

Gerencia General

Puablica

NA

NA

NA

NA

NA

REGISTROS

Registros
orden de
promocién
ylo
degustacion

Documento por medio del
cual se legaliza la entrega y
salida del producto de
degustacion, debidamente
aprobado en el comité de
eventos y logistica, y la
Gerencia General.

Espafiol

Disco
duro/Fisico

Constante

Subgerencia de
Produccién

Publica

NA

NA

NA

NA

NA

REGLAMENTOS
INTERNOS DE
TRABAJO

El reglamento interno de
trabajo se define como el
instrumento que establece la
regulacion de las relaciones
internas de la empresa con el
trabajador.

Espafiol

Disco
duro/Fisico

Constante

Subgerencia
Administrativa

Publica

NA

NA

NA

NA

NA
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Documento en el cual las
entidades reportan los
avances de la gestién, como
insumos para el monitoreo, .
iIT_ZOGRI;SET?CI)ENAI\:/SSECE evaluacion y control de los| Espafiol durEc))I/T:Cigico Constante Control Interno Publica NA NA NA NA NA
avances institucionales en la
implementacién de las
politicas de desarrollo
administrativo.
Acta administrativo que dan
testimonio de las decisiones
RESOLUCIONES gzg:rcc')ﬁfs de tl(;?aﬁﬂiioneez Espafiol dug'/icl,gico Constante | Gerencia genera Pablica NA NA NA NA NA
con el propdsito de mejorar
los procesos de la empresa.
SOLICITUDES DE Agrupacion documental
ELABORACION, donde se registran los
MODIFICAQION O controles realizados para la Disco Subgerencia
ELIMINACION DE revision y actualizacion de los|  Espafiol duro/Fisico Constante Administrativa Publica NA NA NA NA NA
DOCUMENTOS DEL documentos y registros que
SISTEMA DE GESTION hacen parte del Sistema
DE CALIDAD Integrado de gestion.
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