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Actas de Comité de Eventos y logistica

Actas que registran los temas tratados y acordados por
el Comité de Eventos y Logistica, referente a los asuntos
y las decisiones administrativas tomadas para atender
los diferentes requerimientos de patrocinio, material
publicitario y degustaciones para la gestion de la venta y
distribucion de los productos y el reconocimiento de la
marca. Son fuente primaria para comprender las
acciones y decisiones en torno a la logistica, para el
reconocimiento de la marca, por lo que adquiere altos
valores histéricos para la Industria.

Actas de comité de mercadeo

Acta que registra los temas tratados y acordados por el
Comité de Mercadeo, referente a las acciones tomadas
en desarrollo de las actividades comerciales y de
mercadeo para el posicionamiento de los productos de la
empresa en el mercado de los licores y alcoholes. Son
fuente primaria para comprender las acciones y
decisiones en torno a las estrategias comerciales para el
posicionamiento de la marca, por lo que adquiere altos
valores histéricos para la Industria, en este sentido se
determindé Conservacion Total como Disposicion final
para la misma.

Actas de Comité de Produccion

Documento que registra los temas tratados y acordados
por el Comité de Produccion, referente a las decisiones
tomadas por dicho 6rgano, en desarrollo de las
funciones, para la optimizacion de los procesos de
produccion de los productos de la empresa. Son fuente
primaria para comprender las acciones y decisiones en
torno a las estrategias para la optimizacion de los
resultados en la fase de produccion, por lo que adquiere
altos valores histéricos para la Industria.

Actas de Comité Institucional
Gestion y Desempefio

de

Documento que registra los temas tratados y acordados
por el Comité Institucional Gestion y Desempefio en
razéon 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 informacién para comprender como se hacia el
seguimiento a la Gestion y Desempefio Institucional, en
torno al cumplimiento de Politicas y Lineamientos en
dicha materia.

Actas de Junta Directiva

Actas que registran las decisiones estratégicas en
materia de administracion, ejecucién presupuestal y
operativa de la Industria, por cuanto es funcion de este
drgano de control y supervision de la alta direccion; en
las actas se dejaban constancias de las deliberaciones
y decisiones que afectan el funcionamiento de la misma
en el corto, mediano y largo plazo.

Son fuente de informacion, para comprender el
Direccionamiento estratégico y organizacional en cada
administracion; y en tal sentido adquieren valores
historicos para la Industria.

Acuerdos de Junta Directiva

Documentos que reflejaban las decisiones tomadas por
este 6rgano de control y supervision de la alta direccion
de la Industria en una materia especifica. Esta
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documentacion presenta un alto valor histérico y
patrimonial para la Industria, por cuanto evidencian las
directrices establecidas por medio de Acuerdos, para
lograr beneficios administrativos durante la ejecucion de
actividades, apuntando a la mejora continua de los
procesos y las metodologias aplicadas a todos los
niveles de la Empresa.

Historiales de Maquinaria y Equipos

Documentos que evidencia las  actividades
administrativas realizadas para el control, seguimiento y
optimizacién del uso de la maquinaria y equipos con los
que cuenta la entidad para el cumplimiento de su
misionalidad. Permite conocer la vida util de cada
maquinaria o equipo que utiliza la empresa en la
fabricacion de sus productos en cumplimiento de su
misionalidad, describe el  funcionamiento vy
caracteristicas de los componentes que conforman la
magquina o equipo y/o certificacién de su funcionamiento.

Historias Clinicas

Expediente en el cual se registran cronolégicamente las
condiciones de salud del paciente, los actos médicos y
los demas procedimientos ejecutados por el equipo de
salud que interviene en su atencién. Dicho documento
Unicamente puede ser conocido por terceros previa
autorizacion del paciente o en los casos previstos por la
ley. La serie se encuentra normativamente referenciada
en las Resoluciones 1995 de 1999 y 839 de 2017.

Informes de Analisis de Laboratorio

Documentos que registran el resultado de los analisis
sobre el cumplimiento de las especificaciones técnicas
del Material de Empaque, las Materias Primas e insumos
gue se utilizan en la fabricacién de los productos y del
analisis de las especificaciones técnicas de Calidad del
Producto Terminado. Son fuente primaria para
comprender como se reportaba el seguimiento al control
de la calidad técnica en la fabricacion de los productos
de la Industria, por lo que adquiere algunos valores
historicos para la Empresa.

Informes de Andlisis Microbiolégico de
Productos

Documentos que registra el andlisis y definicion de la
aceptabilidad de un producto, un lote, un proceso,
basado en la ausencia, presencia o en el ndmero de
microorganismos presentes por unidad de masa,
volumen, superficie o lote. Son fuente primaria para
comprender como se reportaba el seguimiento al control
de la calidad higiénica y sanitaria en la fabricacién de los
productos de la Industria, por lo que adquiere algunos
valores histdricos para la Empresa.

Informes de Gestidn Institucional

Documento que registra la metodologia utilizada para el
disefio, formulacién, seguimiento de los indicadores del
desempefio de los procesos del Sistema Integrado de
Gestion de una entidad. Son fuente primaria para
comprender como se reportaba el seguimiento a la
gestion en cada una de las dependencias de la empresa,
por lo que adquiere algunos valores histéricos para la
Industria.
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Informes de Seguimiento a las Ventas
de Alcoholes

Documentos que registran los movimientos de ventas de
los diferentes tipos de alcohol producidos por la empresa
para la industria farmacéutica, laboratorios y otras
empresas fabricantes de licores, en un periodo de tiempo
determinado. Son fuente de informaciéon para
comprender como se hacia el seguimiento y control a la
venta de alcoholes producidos por la Industria, por lo que
adquiere algunos valores histéricos y patrimoniales para
la empresa.

Informes de Seguimiento a las Ventas
de Licores

Documentos que registran los movimientos de ventas de
los diferentes tipos de Licores producidos por la empresa
de acuerdo al desarrollo del plan de mercadeo, en un
periodo de tiempo determinado. Son fuente de
informacion para comprender como se hacia el
seguimiento y control a la venta de Licores producidos
por la Industria, por lo que adquiere algunos valores
histéricos y patrimoniales para la empresa.

Instrumentos de Control de Analisis de
agua

Documento que registran el seguimiento y control de la
calidad y aceptabilidad del agua para la elaboracion de
los productos en la planta, midiendo la ausencia,
presencia o en el nUmero de microorganismos presentes
en dicho liquido.

Instrumentos de Control de Marcacion
y Codificacion de Productos

Instrumentos que registran los documentos que
evidencia la gestion de la atencion de los préstamos
documentales de los documentos del archivo central, con
el fin de tener control durante el proceso.

Ordenes de Venta Licor Internacional

Documento que registran la gestién administrativa para
la venta de los productos que fabrica la empresa con un
cliente internacional para su distribuciéon en el exterior.
Son fuente de informacién, para comprender los
comportamientos de las ventas de licores producidos por
la Empresa y exportados, en un periodo de tiempo
determinado, por lo que adquiere valores histéricos para
la empresa.

Ordenes de Venta Licor Nacional

Documento que registran la gestién administrativa para
la negociacién de la venta de licor con distribuidores a
nivel nacional en los diferentes departamentos de
Colombia. Son fuente de informacion, para comprender
los comportamientos de las ventas a nivel nacional de los
licores producidos por la Empresa, en un periodo de
tiempo determinado, por lo que adquiere valores
historicos para la empresa.

Ordenes de Venta por Servicios de
Maquila

Documentos que registran la gestion administrativa para
las ventas del servicio de maquila para los productos de
otras licoreras a nivel nacional. Son fuente de
informacion, para comprender los comportamientos de
las ventas a servicios por parte de la Empresa, en un
periodo de tiempo determinado, por lo que adquiere
valores histdricos para la empresa.
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Orden de Venta de Alcohol

Documentos que registran las ventas de alcoholes a los
diferentes clientes. Son fuente de informacion, para
comprender los comportamientos de las ventas de
alcoholes producidos por la Empresa en un periodo de
tiempo determinado, por lo que adquiere valores
histéricos para la empresa.

Planes de Accién Institucional

Documento que registra la planeacién anual de las metas
del plan de desarrollo que permite a cada dependencia
de la administracion orientar su quehacer para cumplir
con los compromisos establecidos en el plan de
desarrollo. Son fuente de informacion para comprender
con que tdpicos se planteaban las acciones
institucionales para la mejora continua, por lo que
adquiere valores historicos para la Empresa.

Planes de Mercadeo

Documento donde se establecen las acciones a corto, y
mediano y largo plazo para determinar la oferta de
Servicios de la Industria. Son fuente de informacion para
comprender con que topicos se planteaba los procesos
de oferta y mercadeo de los productos de la empresa,
por lo que adquiere valores histéricos para la Industria.

Planes de Produccién

Documentos que registran las acciones relacionadas a la
gestién de procesos de produccion en planta, de acuerdo
con el presupuesto y plan de ventas establecidos en la
empresa. Son fuente de informacién para comprender
las acciones planteadas para la gestion de la produccién
en planta, en cada momento de la historia de la Industria,
por lo que adquiere valores histéricos para la Industria.

Plan Estratégico Institucional

Documentos que permite evidenciar a la organizacion
estratégicamente, las acciones de la Entidad
cuatrienalmente, para alcanzar objetivos acordes con su
mision. Esta subserie posee algunos valores para la
investigacién de caracter histérico y patrimonial, ya que
contiene informacién relacionada con la metodologia,
estrategias y definicién de acciones para cumplir con los
objetivos estratégicos a partir del plan de desarrollo
Departamental.

Planes de Ventas

Documentos que registran las acciones relacionadas a la
gestion de procesos y estrategias de ventas, de acuerdo
al presupuesto y plan de produccion establecidos en la
empresa. Son fuente de informacién para comprender
con que topicos se planea las estrategias de ventas en la
empresa, por lo que adquiere valores historicos para la
empresa.

Planes de Calidad de Alcoholes
Licores y Agua

Documento que registra la planeacion anual de las metas
de revisién de estandares de calidad de la produccién de
la Produccién de Alcoholes, Licores y Aguas. Son fuente
de informaciéon para comprender con que tépicos se
planteaban las acciones institucionales para la mejora
continua de la produccién de la Industria, y las
estrategias de revisiéon de estandares para la calidad de
los productos, por lo que adquiere valores histéricos para
la Empresa.

Pagina 4 de 6

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

PBX: (602) 608 63 00
Portal: http://www.ilvalle.com.co

E-mail: iiv@ilvalle.com.co



http://www.ilvalle.com.co/
mailto:ilv@ilvalle.com

INDUSTRIA DE LICORES
DEL VALLE

\ Nit. 890.399.012-0

792

©)

icontec

w

N° SC 639-1

GLOSARIO DE SERIES Y SUBSERIES MISIONALES

SERIES / SUBSERIE

DEFINICION

Planes de Comunicaciones

Documentos que registra la planeacion y definicion de 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 principios de transparencia
al mantener y promover una actitud institucional y
presentar a la poblacién los propésitos, actuaciones y
resultados de la gestion, para que sean visibles para
todos los grupos o partes interesadas en la gestion
institucional. Son fuente de informacién para comprender
con que topicos se planteaban las estrategias de las
comunicaciones internas en la Industria, por lo que
adquiere valores histéricos para la entidad.

Proyectos de Investigacion de
Producto

Documento en el cual se registra la estimacion detallada
para la mejora de los productos elaborados por la
Industria y la investigacion de mercado para identificar
los factores claves e importantes para los clientes. Esta
subserie posee algunos valores para la investigacion de
caracter historico, ya que contiene informacién
relacionada con la investigacion de mercado en pro de la
mejora de los productos elaborados por parte de la
empresa y/o desarrollo de nuevos productos.

Proyectos de Mejoramiento de
Producto

registra los documentos que evidencia el estudio e
identificacién de los factores claves e importantes para
los clientes, para determinara los aspectos
fundamentales para la mejora de los productos de la
Industria. Esta subserie posee algunos valores para la
investigacién de caracter histérico y patrimonial, ya que
contiene informacion para la investigacion, relacionada
con la proyeccién y estimacion de las mejoras a
implementar en la produccion de los licores de la
Industria de licores del Valle.

Registros de Revisién de Calidad de
Alcoholes

registran el seguimiento y control del grado de alcohol de
los licores producidos por la Industria, el cual es revisado
de acuerdo con las especificaciones técnicas para la
elaboracion de los productos.

Registros de Revisién de Calidad de
Materias Primas

Documentos que registran el seguimiento y control de las
especificaciones técnicas de las materias primas criticas
recibidas para la elaboracion de los productos de
acuerdo con las fichas técnicas definidas para establecer
la calidad de los mismos.

Registros Diarios de Analisis del
Control de Calidad de Productos

Documentos que registran el seguimiento y control al
cumplimiento de los estandares de calidad del producto,
establecidos por la entidad, de acuerdo a las fichas
técnicas definidas para establecer la calidad de los
mismos.

Registros de autorizacion y entrega de
Productos para degustacion,
promocion o regalia

Documentos que registran el seguimiento y control la
entrega de producto de degustacion de cualquiera de los
productos para conocer la satisfaccion del cliente, la cual
se realiza en los diferentes eventos programados, o la
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entrega de regalia convencional a trabajadores de la
entidad. Permite evidenciar la gestion de los incentivos
institucionales.

Registros de Entrega de Sellos de
Seguridad

Documento en la cual se registran el seguimiento y
control en la instalacion de sellos de seguridad en las
bodegas y areas que los requieran diariamente por
seguridad de los productos y materias primas.

Registros de Seguimiento a Propiedad
Industrial- Tramites INVIMA

Documentos que registran el seguimiento y control por
parte de la Secretaria General y Juridica a las marcas
comerciales y patentes que son suministradas por el
INVIMA para la fabricacion y distribucién de los
productos de la empresa.

Inventarios de Bodegas

Documento en el cual se consolida el listado de cada
una de las bodegas de almacenamiento con producto
terminado, material de empaque y materias primas y
otros materiales de consumo que registra a diario la
empresa.

Proyectos de Investigacion de
Maquinaria y Equipos

Registra los documentos que evidencia el estudio de la
necesidad de nuevos equipos o renovacién de los
existentes, para el mejoramiento de los métodos vy
tiempos en la produccién y el cumplimiento de los
objetivos establecidos. Esta subserie posee algunos
valores para la investigacién de caracter histérico y
patrimonial, ya que contiene informacion para la
investigacién, relacionada con la proyeccién y estimacién
de compra de maquinaria y equipos especializados.

Proyectos de Inversion

Registra los documentos que evidencian el control y
seguimiento al desarrollo de los contratos o convenios
que son ejecutados con recursos de inversién asignados
a la empresa. Esta subserie posee algunos valores para
la investigacion de caracter histérico y patrimonial, ya
gue contiene informacién 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. .

Registros Diarios de Control de
Proceso en planta

Documento que registra el seguimiento y control de
proceso en la planta de preparacion y envasado.

Elaboro:

Revisé:

Aprobacion:

Olga Nelly Davila Acosta - Profesional Universitaria IV, Gestion Documental

Andrés Felipe Gaviria Gonzalez - Secretario General y Juridico.

Comité Institucional de Gestién y Desempefio. Acta Nro.100.02.19.020. de fecha 19 de noviembre de 2024.
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