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Actas de Comité de Eventos y logística 

Actas que registran los temas tratados y acordados por 
el Comité de Eventos y Logística, referente a los asuntos 
y las decisiones administrativas tomadas para atender 
los diferentes requerimientos de patrocinio, material 
publicitario y degustaciones para la gestión de la venta y 
distribución de los productos y el reconocimiento de la 
marca. Son fuente primaria para comprender las 
acciones y decisiones en torno a la logística, para el 
reconocimiento de la marca, por lo que adquiere altos 
valores históricos 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 históricos para la Industria, en este sentido se 
determinó Conservación Total como Disposición final 
para la misma.  

Actas de Comité de Producción 

Documento que registra los temas tratados y acordados 
por el Comité de Producción, referente a las decisiones 
tomadas por dicho órgano, en desarrollo de las 
funciones, para la optimización de los procesos de 
producción de los productos de la empresa. Son fuente 
primaria para comprender las acciones y decisiones en 
torno a las estrategias para la optimización de los 
resultados en la fase de producción, por lo que adquiere 
altos valores históricos para la Industria.  

Actas de Comité Institucional de 
Gestión y Desempeño 

Documento que registra los temas tratados y acordados 
por el Comité Institucional Gestión y Desempeño en 
razón de las funciones asignadas a dicho Comité, que 
reflejan decisiones a nivel estratégico frente a las 
acciones necesarias para el cumplimiento de las 
Políticas y líneas de Gestión y Desempeño. Son fuente 
de información para comprender como se hacía el 
seguimiento a la Gestión y Desempeño Institucional, en 
torno al cumplimiento de Políticas y Lineamientos en 
dicha materia. 

Actas de Junta Directiva 

Actas que registran las decisiones estratégicas en 
materia de administración, ejecución presupuestal y 
operativa de la Industria, por cuanto es función de este 
órgano de control y supervisión de la alta dirección; 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 información, para comprender el 
Direccionamiento estratégico y organizacional en cada 
administración; y en tal sentido adquieren valores 
históricos para la Industria. 

Acuerdos de Junta Directiva 
Documentos que reflejaban las decisiones tomadas por 
este órgano de control y supervisión de la alta dirección 
de la Industria en una materia especifica. Esta 
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documentación presenta un alto valor histórico y 
patrimonial para la Industria, por cuanto evidencian las 
directrices establecidas por medio de Acuerdos, para 
lograr beneficios administrativos durante la ejecución de 
actividades, apuntando a la mejora continua de los 
procesos y las metodologías 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 
optimización del uso de la maquinaria y equipos con los 
que cuenta la entidad para el cumplimiento de su 
misionalidad. Permite conocer la vida útil de cada 
maquinaria o equipo que utiliza la empresa en la 
fabricación de sus productos en cumplimiento de su 
misionalidad, describe el funcionamiento y 
características de los componentes que conforman la 
maquina o equipo y/o certificación de su funcionamiento. 

Historias Clínicas 

Expediente en el cual se registran cronológicamente las 
condiciones de salud del paciente, los actos médicos y 
los demás procedimientos ejecutados por el equipo de 
salud que interviene en su atención. Dicho documento 
únicamente puede ser conocido por terceros previa 
autorización 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 Análisis de Laboratorio 

Documentos que registran el resultado de los análisis 
sobre el cumplimiento de las especificaciones técnicas 
del Material de Empaque, las Materias Primas e insumos 
que se utilizan en la fabricación de los productos y del 
análisis 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 fabricación de los productos 
de la Industria, por lo que adquiere algunos valores 
históricos para la Empresa. 
 

Informes de Análisis Microbiológico de 
Productos 

Documentos que registra el análisis y definición de la 
aceptabilidad de un producto, un lote, un proceso, 
basado en la ausencia, presencia o en el número 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 fabricación de los 
productos de la Industria, por lo que adquiere algunos 
valores históricos para la Empresa. 
 

Informes de Gestión Institucional   

Documento que registra la metodología utilizada para el 
diseño, formulación, seguimiento de los indicadores del 
desempeño de los procesos del Sistema Integrado de 
Gestión de una entidad. Son fuente primaria para 
comprender como se reportaba el seguimiento a la 
gestión en cada una de las dependencias de la empresa, 
por lo que adquiere algunos valores históricos 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 información para 
comprender como se hacía el seguimiento y control a la 
venta de alcoholes producidos por la Industria, por lo que 
adquiere algunos valores históricos 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 
información para comprender como se hacía el 
seguimiento y control a la venta de Licores producidos 
por la Industria, por lo que adquiere algunos valores 
históricos y patrimoniales para la empresa. 
 

Instrumentos de Control de Análisis de 
agua 

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

Instrumentos de Control de Marcación 
y Codificación de Productos 

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

Órdenes de Venta Licor Internacional 

Documento que registran la gestión administrativa para 
la venta de los productos que fabrica la empresa con un 
cliente internacional para su distribución en el exterior. 
Son fuente de información, 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 históricos para 
la empresa. 

Órdenes de Venta Licor Nacional 

Documento que registran la gestión administrativa para 
la negociación de la venta de licor con distribuidores a 
nivel nacional en los diferentes departamentos de 
Colombia. Son fuente de información, 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 
históricos para la empresa. 
 

Órdenes de Venta por Servicios de 
Maquila 

Documentos que registran la gestión administrativa para 
las ventas del servicio de maquila para los productos de 
otras licoreras a nivel nacional. Son fuente de 
información, 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 históricos 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 información, para 
comprender los comportamientos de las ventas de 
alcoholes producidos por la Empresa en un periodo de 
tiempo determinado, por lo que adquiere valores 
históricos para la empresa.  

Planes de Acción Institucional 

Documento que registra la planeación anual de las metas 
del plan de desarrollo que permite a cada dependencia 
de la administración orientar su quehacer para cumplir 
con los compromisos establecidos en el plan de 
desarrollo. Son fuente de información para comprender 
con que tópicos se planteaban las acciones 
institucionales para la mejora continua, por lo que 
adquiere valores históricos 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 información para 
comprender con que tópicos se planteaba los procesos 
de oferta y mercadeo de los productos de la empresa, 
por lo que adquiere valores históricos para la Industria.  

Planes de Producción 

Documentos que registran las acciones relacionadas a la 
gestión de procesos de producción en planta, de acuerdo 
con el presupuesto y plan de ventas establecidos en la 
empresa. Son fuente de información para comprender 
las acciones planteadas para la gestión de la producción 
en planta, en cada momento de la historia de la Industria, 
por lo que adquiere valores históricos para la Industria.  

Plan Estratégico Institucional 

Documentos que permite evidenciar a la organización 
estratégicamente, las acciones de la Entidad 
cuatrienalmente, para alcanzar objetivos acordes con su 
misión. Esta subserie posee algunos valores para la 
investigación de carácter histórico y patrimonial, ya que 
contiene información relacionada con la metodología, 
estrategias y definición 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 
gestión de procesos y estrategias de ventas, de acuerdo 
al presupuesto y plan de producción establecidos en la 
empresa. Son fuente de información para comprender 
con que tópicos se planea las estrategias de ventas en la 
empresa, por lo que adquiere valores históricos para la 
empresa.  

Planes de Calidad de Alcoholes 
Licores y Agua 

Documento que registra la planeación anual de las metas 
de revisión de estándares de calidad de la producción de 
la Producción de Alcoholes, Licores y Aguas. Son fuente 
de información para comprender con que tópicos se 
planteaban las acciones institucionales para la mejora 
continua de la producción de la Industria, y las 
estrategias de revisión de estándares para la calidad de 
los productos, por lo que adquiere valores históricos para 
la Empresa. 
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Planes de Comunicaciones 

Documentos que registra la planeación y definición de las 
pautas de cómo 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 población los propósitos, actuaciones y 
resultados de la gestión, para que sean visibles para 
todos los grupos o partes interesadas en la gestión 
institucional. Son fuente de información para comprender 
con que tópicos se planteaban las estrategias de las 
comunicaciones internas en la Industria, por lo que 
adquiere valores históricos para la entidad. 
 

Proyectos de Investigación de 
Producto 

Documento en el cual se registra la estimación detallada 
para la mejora de los productos elaborados por la 
Industria y la investigación de mercado para identificar 
los factores claves e importantes para los clientes. Esta 
subserie posee algunos valores para la investigación de 
carácter histórico, ya que contiene información 
relacionada con la investigación 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 
identificación de los factores claves e importantes para 
los clientes, para determinará los aspectos 
fundamentales para la mejora de los productos de la 
Industria. Esta subserie posee algunos valores para la 
investigación de carácter histórico y patrimonial, ya que 
contiene información para la investigación, relacionada 
con la proyección y estimación de las mejoras a 
implementar en la producción de los licores de la 
Industria de licores del Valle. 
 

Registros de Revisión 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 
elaboración de los productos. 
 

Registros de Revisión de Calidad de 
Materias Primas 

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

Registros Diarios de Análisis del 
Control de Calidad de Productos 

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

Registros de autorización y entrega de 
Productos para degustación, 
promoción o regalía 

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

Registros de Entrega de Sellos de 
Seguridad 

Documento en la cual se registran el seguimiento y 
control en la instalación de sellos de seguridad en las 
bodegas y áreas 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 Secretaría General y Jurídica a las marcas 
comerciales y patentes que son suministradas por el 
INVIMA para la fabricación y distribución 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 Investigación de 
Maquinaria y Equipos 

Registra los documentos que evidencia el estudio de la 
necesidad de nuevos equipos o renovación de los 
existentes, para el mejoramiento de los métodos y 
tiempos en la producción y el cumplimiento de los 
objetivos establecidos. Esta subserie posee algunos 
valores para la investigación de carácter histórico y 
patrimonial, ya que contiene información para la 
investigación, relacionada con la proyección y estimación 
de compra de maquinaria y equipos especializados.  
 

Proyectos de Inversión 

Registra los documentos que evidencian el control y 
seguimiento al desarrollo de los contratos o convenios 
que son ejecutados con recursos de inversión asignados 
a la empresa. Esta subserie posee algunos valores para 
la investigación de carácter histórico y patrimonial, ya 
que contiene información para la investigación, 
relacionada con los seguimientos, informes de avances 
mensuales y las evaluaciones a los proveedores o 
contratistas durante la ejecución del proyecto de 
inversión. . 

Registros Diarios de Control de 
Proceso en planta 

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