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01

ACCIONES CONSTITUCIONALES

01

Acciones de Cumplimiento

Subserie documental que se compone de los documentos que conforman y evidencian el proceso por el cual un
ciudadano acude ante un juez administrativo para hacer efectivo el cumplimiento de una ley o un acto administrativo,
buscando asi que se ordene a la autoridad correspondiente el cumplimiento del deber omitido. Ademas, algunos
documentos de esta subserie pueden contener informacion sensible (DIH- DDHH) de personas caracterizadas en algun
tipo de condicion o vulnerabilidad y a las cuales se les reconocen derechos especiales.

01

ACCIONES CONSTITUCIONALES

02

Acciones de Grupo

Subserie documental que conserva los documentos que conforman el tramite de las acciones por los cuales un grupo de
personas afectadas por una misma causa acuden a las autoridades judiciales para obtener el reconocimiento y pago de
la indemnizacion por los perjuicios recibidos por la entidad. Ademas, algunos documentos de esta subserie pueden
contener informacion sensible (DIH- DDHH) de personas caracterizadas en algun tipo de condicion o vulnerabilidad y a
las cuales se les reconocen derechos especiales.

01

ACCIONES CONSTITUCIONALES

03

Acciones de Tutela

Subserie documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano acude ante un juez de la
Republica, con el fin de buscar un pronunciamiento que proteja un derecho constitucional fundamental vulnerado o
amenazado por accién u omision de la entidad. Ademas, algunos documentos de esta subserie pueden contener
informacion sensible (DIH- DDHH) de personas caracterizadas en algun tipo de condicién o vulnerabilidad y a las cuales
se les reconocen derechos especiales.

01

ACCIONES CONSTITUCIONALES

04

Acciones Populares

Subserie documental que representa valores primarios por que conserva los documentos que evidencian como una
persona, colectivo o entidad acude ante un juez de la Republica en defensa y proteccion de los derechos e intereses
colectivos. Ademas, algunos documentos de esta subserie pueden contener informacion sensible (DIH- DDHH) de
personas caracterizadas en algun tipo de condicién o vulnerabilidad y a las cuales se les reconocen derechos
especiales.

02

ACTAS

01

Actas de Eliminacién Documental

Esta subserie registra las evidencias en torno al proceso de eliminacién documental, resultado de la aplicacion de las
disposiciones finales registradas para series y subseries en Tablas de Retencion Documental y Tablas de valoracion
documental. Son fuente primaria para comprender con qué criterios se determinaba la eliminacion documental en la

Industria.




02

ACTAS

02

Actas de la Junta Directiva

Las Actas de la Junta directiva registran las decisiones estratégicas en materia de administracion, ejecucion
presupuestal y operativa de la Industria, por cuanto es funcidn 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.

02

ACTAS

03

Actas de Negociacion Sindical

Esta subserie registra los temas tratados y acordados durante el proceso de negociacion entre los representantes de las
organizaciones sindicales y la Empresa. Son fuente primaria para comprender como se ejercia la conciliacion y arbitraje
en torno a las reclamaciones sindicales de los empleados de la Industria.

02

ACTAS

04

Actas del Comité de Adjudicacion Fondo de
Vivienda

Esta subserie registra los temas tratados y acordados en cumplimiento a los estatutos del Fondo de vivienda, para la
asignacion de créditos de vivienda. Son fuente primaria para comprender con qué criterios se establecia la asignacion de
créditos de vivienda para los empleados de la Industria.

02

ACTAS

05

Actas del Comité de Compras

Esta Subserie contiene los temas tratados y acordados por el Comité de Compras sobre las decisiones administrativas
en torno a la adquisicion de bienes que para el funcionamiento de la empresa y en especial en lo relacionado a las
materias primas para la elaboracion de los productos. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion, ya que
contiene informacion con valores histdricos y patrimoniales, relacionados con la toma de decisiones para la
programacion de los gastos por compras y de adquisiciones para el desarrollo y cumplimiento de las funciones de la
empresa.

02

ACTAS

06

Actas del Comité de Conciliacién y Defensa
Juridica

Esta Subserie contiene los temas tratados y acordados por el Comité de Conciliacién y Defensa Juridica de la Empresa
segun las funciones sefialadas. Las actas de Comité de Conciliacion son fuente primaria para conocer las estrategias de
defensa juridica que realizan las entidades con el fin de salvaguardar los intereses de la Industria.

02

ACTAS

07

Actas del Comité de Convivencia Laboral

Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian las decisiones de los asuntos relacionados con la
conformacion y funcionamiento del comité de convivencia laboral. Esta subserie posee algunos valores para la
investigacion, ya que contiene informacion historica relacionada con la conciliacion y arbitraje en temas de convivencia
laboral entre los Empleados de la Empresa.

02

ACTAS

08

Actas del Comité de Coordinacién del Sistema de
Control Interno

Esta subserie registra los temas tratados y acordados por el Comité de coordinacion del Sistema de Control Interno,
referente a los asuntos y decisiones que adopta la instancia asesora para organizar el control interno dentro de una
empresa. Son fuente primaria para comprender como se ejercia el control interno en la empresa.

02

ACTAS

09

Actas del Comité de Eventos y Logistica

Esta subserie registra 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 distribucidn 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 historicos para la Industria.

02

ACTAS

10

Actas del Comité de Mercadeo

Esta subserie 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 historicos para la
Industria, en este sentido se determind Conservacion Total como Disposicion final para la misma.

02

ACTAS

11

Actas del Comité de Produccion

Esta subserie registra los temas tratados y acordados por el Comité de Produccion, referente a las decisiones tomadas
por dicho érgano, en desarrollo de las funciones, para la optimizacién de los procesos de produccion de los productos de
la empresa. Son fuente primaria para comprender las acciones y decisiones en tormno a las estrategias para la
optimizacién de los resultados en la fase de produccién, por lo que adquiere altos valores historicos para la Industria.




02

ACTAS

12

Actas del Comité Financiero

Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian las decisiones financieras, presupuestales y contables
tomadas en el Comité como 6rgano asesor en dicha materia, en ejercicio de las funciones. Esta subserie posee algunos
valores para la investigacion, ya que contiene informacion histérica relacionada con la identificacion, de las metas en
torno a la ejecucion de recursos y los objetivos propuestos para la inversion y el desarrollo de la Empresa.

02

ACTAS

13

Actas del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio

Esta Subserie registra los temas tratados y acordados por el Comité Institucional Gestion y Desempefio en razén de las
funciones asignadas a dicho Comité, que reflejan decisiones a nivel estratégico frente a las acciones necesarias para el
cumplimiento de las Politicas y lineas de Gestion y Desempefio. Son fuente de 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.

02

ACTAS

14

Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en
el trabajo-COPASST

Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian las decisiones de los asuntos relacionados con la
conformacion y funcionamiento del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo. Esta subserie posee algunos
valores para la investigacion, ya que contiene informacion histérica relacionada con la identificacion, las metas,
responsables, recursos y cronograma de actividades para alcanzar los objetivos propuestos para el Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo en la Empresa.

02

ACTAS

15

Actas del Comité Técnico de Sostenibilidad del
Sistema Contable

Esta subserie registra los temas tratados por el Comité Técnico de Sostenibilidad Contable, con el fin de determinar y
aprobara la depuracion extraordinaria de saldos en la entidad. Son fuente primaria para comprender como se realizaba
la revision técnica del sistema contable de la Empresa.

03

ACTOS ADMINISTRATIVOS

01

Acuerdos de la 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 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.

03

ACTOS ADMINISTRATIVOS

02

Resoluciones

Subserie en la cual se registran los Documentos que evidencian las decisiones tomadas por la Gerencia General, de la
Industria de manera resolutiva y administrativa. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion, ya que
contienen informacién con valores historicos relacionada con los procesos para la reglamentacion y disposicion legal
para el adecuado funcionamiento de la Empresa.

04

ANTEPROYECTOS DE
PRESUPUESTO

Serie documental en la que se conservan los documentos que conforman la estimacién detallada de los diferentes
rubros presupuestales para cada vigencia fiscal y que ofrecen informacién ampliada sobre los valores proyectados en el
primer afio de las Propuestas Presupuestales de Mediano Plazo correspondientes. Esta serie posee algunos valores
para la investigacion de caracter histérico y patrimonial, ya que contiene informacion con valores histéricos relacionada
con la proyeccion presupuestal de la Empresa.

05

BOLETINES DE DEUDORES
MOROSOS DEL ESTADO

Esta Serie presenta el reporte de las personas naturales y juridicas que tienen obligaciones contraidas con el Estado y
que cumplen los requisitos establecidos en la Ley 901 de 2004. Es elaborado y presentado por Emprea a la Contaduria
General de la Nacion semestralmente.

06

BOLETINES DIARIOS DE
TESORERIA

Esta Serie presenta los documentos que contienen los saldos de las cuentas bancarias de la empresa, asi como los
movimientos efectuados por la tesoreria en un dia determinado. Tramite de pagos, elaboracion boletin diario de
tesoreria, expedicion de certificados, y conciliaciones bancarias de tesoreria.

07

CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

Esta Serie presenta los documentos en los cuales se que garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible
y libre de afectacion para la asuncion de compromisos, con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal.




08

CIRCULARES

01

Circulares Dispositivas

Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian instrucciones impartidas por parte de la Empresa,
dirigida a los funcionarios y contratistas de todos los niveles de la misma, para informar, regular o formalizar directrices
internas obligatorias de caracter administrativo y juridicos, para que sean implementadas. Esta subserie posee algunos
valores para la investigacion de caracter histdrico y patrimonial, ya que contiene informacion relacionada de las
metodologias utilizadas por la entidad para la mejora continua durante la gestion administrativa.

08

CIRCULARES

02

Circulares Informativas

Subserie en la cual se registran los documentos que se expiden con propoésitos internos meramente de caracter
administrativo, para informar, regular o establecer aspectos generales, que no estan en los reglamentos internos del
trabajo.

09

COMPROBANTES CONTABLES

01

Comprobantes Contables de Egresos

Subserie en la cual se registran el resumen las operaciones financieras, econémicas, sociales y ambientales de la
empresa. El comprobante de egreso constituye la sintesis de las operaciones relacionadas con el pago de efectivo o su
equivalente.

09

COMPROBANTES CONTABLES

02

Comprobantes Contables de Ingresos

Subserie en la cual se registran el resumen las operaciones financieras, econémicas, sociales y ambientales de la
empresa. El comprobante de ingreso resume las operaciones relacionadas con el recaudo de efectivo o documento que
lo represente. EIl comprobante de egreso constituye la sintesis de las operaciones relacionadas con el pago de efectivo o
su equivalente.

10

COMPROBANTES DE ALMACEN

01

Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén

Esta Subserie refleja el proceso de retirar definitivamente un bien, tanto fisicamente, como de los registros contables e
inventarios que forman parte del patrimonio de la empresa.

10

COMPROBANTES DE ALMACEN

02

Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén

Esta Subserie refleja los documentos que acreditan la salida material y real de un bien o elemento del almacén, de tal
forma que se cuenta con un soporte para legalizar los registros en almacén y efectuar los asientos de contabilidad.

10

COMPROBANTES DE ALMACEN

03

Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén

Esta Subserie refleja los documentos que acreditan el ingreso material y real de un bien o elemento al almacén de la
entidad, constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en inventario y efectuar los asientos de
contabilidad.

1

CONCEPTOS

01

Conceptos Juridicos

Subserie documental en la que se reflejan las Opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por la empresa, con el fin de
informar u orientar sobre cuestiones en materia juridica, o sobre la viabilidad legal de un tema sometido a estudio o
sobre la aplicacion de las normas para el cabal desempefio de las funciones en las areas de la empresa en materia
juridica; planteadas y solicitadas por la entidad o un usuario externo.

12

CONCILIACIONES BANCARIAS

Esta serie contiene la comparacion entre los datos informados por una institucién financiera, sobre los movimientos de
una cuenta corriente o de ahorros, con los libros de contabilidad de la entidad contable publica, con explicacion de sus
diferencias, si las hubiere.

13

CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES OFICIALES

01

Consecutivos de Comunicaciones Oficiales
Enviadas

Esta Subserie contiene la Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman un registro consecutivo en
razén del nimero de radicacion y se administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus veces.

13

CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES OFICIALES

02

Consecutivos de Comunicaciones Oficiales
Recibidas

Esta Subserie contiene la Copia de las comunicaciones oficiales recibidas que conforman un registro consecutivo en
razén del nimero de radicacion y se administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus veces.

14

CONTRATOS

01

Contratos de Alianzas Estratégicas

Subserie documental que conserva los documentos que evidencian y un acuerdo de voluntades entre la Industria con
otra empresa, que se asocian para obtener beneficios mutuos, mediante la creacion de una alianza que puede tener
distintos objetivos. Esta subserie refleja la memoria instruccional por cuanto permite comprender los aspectos relativos a
las Alianzas Estratégicas de la industria en un momento determinado para su crecimiento, y en tal sentido se considera
que adquiere valores histéricos y patrimoniales.

14

CONTRATOS

02

Contratos de Arrendamiento

Subserie documental que conserva los documentos que evidencian el proceso contractual entre la empresa y una
persona natural o juridica que cede temporalmente el uso de un bien mueble a cambio de una renta.




14

CONTRATOS

03

Contratos de Comodato

Subserie documental que conserva los documentos que evidencian el proceso contractual entre la empresa y una
persona natural o juridica que cede temporalmente el uso de un bien mueble o raiz para uso de ella con el compromiso y
obligacion de conservar el bien prestado.

14

CONTRATOS

04

Contratos de Compraventa

La subserie Contratos de Compraventa, compila los documentos en los que se registra de manera cronolégica el
proceso de contratacidn celebrado por la empresa con personas naturales o juridicas en el cual una de las partes se
obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en dinero.

14

CONTRATOS

05

Contratos de Consultoria

Subserie documental que conserva los documentos que evidencian el proceso contractual que realiza la Empresa con el
fin de realizar los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagndstico, pre
factibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacion,
control y supervision.

14

CONTRATOS

06

Contratos de Distribucion

Subserie documental que conserva los documentos que evidencian el proceso contractual que realiza la Empresa con el
fin de que el “suministrador”, se obligue frente al “distribuidor”, a cederle el derecho de comercializacién o venta de sus
productos por un plazo determinado.

14

CONTRATOS

07

Contratos de Interventoria

Subserie documental que conserva los documentos que evidencian el proceso contractual que realiza la Empresa con
una persona natural o juridica para que controle, vigile, inspeccione y verifique a nombre y en representacion de una
Industria el cumplimiento de una, varias o todas las obligaciones derivadas de un contrato.

14

CONTRATOS

08

Contratos de Obra

La subserie Contratos de Obra, compila los documentos en los que se registra de manera cronoldgica el proceso de
contratacion celebrado por la empresa para la construccion, mantenimiento, instalacion y otros trabajos materiales sobre
bienes inmuebles.

14

CONTRATOS

09

Contratos de Prestacion de servicios

La subserie Contratos de Prestacion de Servicios, compila los documentos en los que se registra de manera cronoldgica
el proceso de contratacion celebrados por la empresa con personas naturales o juridicas con el objeto de realizar
actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de una entidad publica.

14

CONTRATOS

10

Contratos de Publicidad

La subserie Contratos de Publicidad compila los documentos en los que se registra de manera cronoldgica el proceso de
contratacion celebrado por la empresa con una persona natural o juridica en el que se establece una contraprestacion
por medio de publicidad y se obliga a través de un anunciante o agencia permitir la generacion publicitaria que requiera
la empresa para posesionar la marca y sus productos.

14

CONTRATOS

11

Contratos de Seguros

Subserie documental que conserva los documentos que evidencian el proceso contractual entre la Empresa y una
persona natural o juridica en el que se trasladan los riesgos al asegurador a cambio de una remuneracion.

14

CONTRATOS

12

Contratos de Suministros

La subserie Contratos de Suministros, compila los documentos en los que se registra de manera cronolégica el proceso
de contratacién celebrado por la empresa con personas naturales o juridicas en el cual una parte se obliga, a cambio de
una contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en forma independiente, prestaciones periédicas o continuadas de
€0Sas 0 Servicios.

15

CONVENIOS

01

Convenios Interadministrativos

Subserie documental que conserva los documentos que evidencian el proceso contractual mediante los cuales se
suscriben convenios entre dos 0 mas empresas en virtud al principio de coordinacion que debe existir entre las mismas,
con el propésito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las entidades suscribientes.

16

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

01

Declaraciones de Gravamen a los Movimientos
Financieros

Esta Subserie contiene los soportes del impuesto financiero que se aplica a las transacciones financieras realizadas por
la empresa.

16

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

02

Declaraciones de Impuesto sobre las Ventas- IVA -
ICA

Esta Subserie contiene los soportes del impuesto los impuestos sobre las ventas que realiza la empresa.

16

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

03

Declaraciones de Renta y Complementarios

Esta Subserie contiene los soportes que dan cuenta de los ingresos susceptibles de incrementar el patrimonio durante el
afio fiscal.

16

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

04

Declaraciones de Rentas Departamentales

Esta Subserie contiene los soportes de las declaraciones nacionales y departamentales en los que empresa debe
cumplir con obligaciones formales durante el afio fiscal.




16

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

05

Declaraciones de Retenciones en la Fuente

Esta Subserie contiene los soportes de las obligaciones de la empresa como contribuyente a la Administracion de
Impuestos Nacionales para dar cuenta de las declaraciones de Retencion en la fuente.

16

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

06

Declaraciones del Impuesto al Patrimonio

Esta Subserie contiene los soportes que dan cuenta del impuesto al patrimonio.

17

DERECHOS DE PETICION

La Serie Derechos de Peticidn, agrupa y registra los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes
verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones
publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucién. Serie de valor
administrativo y legal, que en su mayoria carece de valor secundario. Ademas, algunos documentos de esta serie
contienen informacion sensible (DIH- DDHH) de personas caracterizadas en algun tipo de condicion o vulnerabilidad y a
las cuales se les reconocen derechos especiales

18

ESTADOS FINANCIEROS

01

Estados financieros de Proposito Especial

Subserie documental en la que se conservan los documentos que se preparan para satisfacer necesidades especificas
de ciertos usuarios de la informacion contable de la empresa Esta serie posee algunos valores para la investigacién de
caracter historico y patrimonial, ya que contiene informacion relacionada con el ejercicio del desarrollo contable y
financiero de la empresa.

18

ESTADOS FINANCIEROS

02

Estados financieros de Proposito General

Subserie documental en la que se conservan los documentos que debe preparar la empresa al termino del ejercicio
contable, con el fin de conocer la situacion financiera y los resultados econémicos obtenidos en la actividad de la
Industria durante una vigencia. Esta serie posee algunos valores para la investigacion de caracter historico y patrimonial,
ya que contiene informacion relacionada con el ejercicio del desarrollo contable y financiero de la empresa.

19

HISTORIALES DE BIENES
INMUEBLES

Serie en la cual se registran y evidencia las actividades administrativas para llevar a cabo el control y el mantenimiento
preventivo y correctivo de bienes inmuebles que posee la empresa.

20

HISTORIALES DE EQUIPOS DE
COMPUTO

Esta Serie que registra las actividades realizadas para el control, seguimiento y optimizacion de los equipos de computo
con los que cuenta la empresa.

21

HISTORIALES DE MAQUINARIA'Y
EQUIPOS

Serie documental 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 0til de cada maquinaria o equipo que utiliza la empresa en la fabricacién de sus productos en cumplimiento de su
misionalidad, describe el funcionamiento y caracteristicas de los componente s que conforman la maquina o equipo y/o
certificacion de su funcionamiento.

22

HISTORIALES DE VEHICULOS

Serie documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el control, seguimiento y optimizacién del
uso del parque automotor. Permite evidenciar la gestion del parque automotor que posee la empresa, por lo cual su
contenido informativo permite el estudio de la historia institucional.

23

HISTORIAS CLINICAS

01

Historias Clinicas de Consultas Generales

Subserie documental que agrupa los documentos producidos en razén de la atencién de la consulta médica realizada a
los trabajadores de la empresa, por convenio sindical acordado entre los trabajares y la empresa, para prestar servicio y
atencion médica inmediata a los trabajadores, especialmente a los que laboran en la planta de Produccion. Por lo que
adquiere algunos valores historicos para la Empresa, como evidencia de la gestion de la Industria respecto al derecho
fundamental a la salud y Bienestar de los Trabajadores.

23

HISTORIAS CLINICAS

02

Historias Clinicas Ocupacionales

Subserie documental que agrupa los documentos producidos en razén de la atencion de las consultas médicas
ocupacionales realizadas a los servidores publicos de la empresa por la ARL, en cumplimiento de la normatividad de
Seguridad y Salud en el Trabajo. Por lo que adquiere algunos valores historicos para la Empresa, como evidencia de la
gestion de la Industria respecto al derecho fundamental a la salud y Bienestar de los Trabajadores.

24

HISTORIAS LABORALES

Serie documental en donde reposan cronolégicamente todos los documentos de caracter administrativo relacionados
con el ciclo de vida laboral que se establece entre el funcionario y la Empresa.

25

INFORMES

01

Informes a Entes de Control

Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian los informes que son requeridos a la Empresa por parte
de entidades del Estado como la Contraloria o la Procuraduria en cumplimiento de sus funciones. Esta subserie posee
algunos valores para la investigacion de caracter histérico y patrimonial, ya que contienen informacion relacionada con
las respuestas a los entes de control de conformidad con la normatividad vigente.
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INFORMES

02

Informes de Anélisis de Laboratorio

Subserie documental en la que se registran los documentos que soportan el resultado de los andlisis sobre el
cumplimiento de las especificaciones técnicas del Material de Empaque, las Materias Primas e insumos que se utilizan
en la fabricacion de los productos y del andlisis 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 histéricos para la Empresa.

25

INFORMES

03

Informes de Analisis Microbioldgico de Productos

Subserie documental en la que se registra el analisis y definicion de la aceptabilidad de un producto, un lote, un proceso,
basado en la ausencia, presencia o en el nimero 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 histéricos para
la Empresa.

25

INFORMES

04

Informes de Auditorias del Sistema de Gestion de
Calidad

Subserie documental en la que se registran los resultados sobre las No Conformidades, respecto a las especificaciones
técnicas que se requieren para la produccion o fabricacion de los diferentes productos. En consonancia con los
establecido en la Normas Técnicas: NTC-17025 BPL. NTC-ISO 9001:2015. Por lo que adquiere algunos valores
histéricos para la Empresa, como evidencia de la gestion para el mejoramiento continuo en la calidad de la Produccion.
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INFORMES

05

Informes de Calificaciones de Auditores Internos

Esta Subserie que registra las evaluaciones respecto a los conocimientos, habilidades y atributos personales de los
auditores de acuerdo a los establecido en la NTC ISO: 19011.
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INFORMES

06

Informes de Dictamenes sobre Licores Adulterados

Subserie documental en la que se registran el dictamen realizado a licores presuntamente adulterados que son retenidos|
o identificados por las entidades competentes. Son fuente de informacion para comprender como se hacia el
seguimiento y control e identificacion de los licores adulterados, como una accién para evitar el contrabando y la
adulteracion de los productos de la Industria.
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INFORMES

07

Informes de Ejecucion Presupuestal

Subserie documental en la que se registran los documentos que reflejan la ejecucion del gasto, a nivel de compromisos
y obligaciones, del presupuesto de la entidad. Presentan las obligaciones presupuestadas para el afio y el cumplimiento
de las metas propuestas en los planes y compromisos adquiridos por la empresa. Son fuente de informacion para
comprender como se hacia el seguimiento a la ejecucion del presupuesto asignado a la Industria para su funcionamiento
e inversién, por lo que adquiere algunos valores histéricos y patrimoniales para la empresa

25

INFORMES

08

Informes de Evaluacion Independiente del Sistema
de Control Interno

Subserie documental en la que se registran los documentos que reflejan la evaluacion de la efectividad del Sistema de
Control Interno de manera independiente, objetiva y oportuna a través del seguimiento de las auditorias, que permiten
generar alertas tempranas que contribuyen al mejoramiento continuo de la gestion institucional de acuerdo al Plan anual
de auditorias. Son fuente de informacién para comprender como se hacia el seguimiento a los Procesos por parte de la
Subgerencia de Control Interno.
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INFORMES

09

Informes de Gestion de Indicadores

Subserie documental en la que se registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacion, seguimiento de los
indicadores del desempefio de los procesos del Sistema Integrado de Gestion de la Empresa, para tomar acciones
correctivas o preventivas segun el caso. Son fuente de informacion para comprender como se hacia el seguimiento a los
Procesos por parte de la Subgerencia de Planeacion, y las acciones correctivas o preventivas disefiadas frente a dicho
seguimiento, por lo que adquiere algunos valores historicos y patrimoniales para la empresa.
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INFORMES

10

Informes de Gestion Institucional

Subserie documental en la que se registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacion, seguimiento de los
indicadores del desempefio de los procesos del Sistema Integrado de Gestidn 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 historicos para la Industria.
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INFORMES

1

Informes de Liquidacién de Cuotas Partes
Pensiénales

Subserie documental en la que se registran los documentos relativos a los cobros coactivos o pagos de las cuotas partes
pensioneles que se deben solventar o cobrar a las empresas estatales donde haya trabajado el servidor publico jubilado
o0 pensionado, por parte de la empresa o por el fondo de pensiones. Por lo que adquiere algunos valores histdricos para
la Empresa, como evidencia de las actividades administrativas del talento humano y el bienestar de los ex trabajadores.

25

INFORMES

12

Informes de Rendicion de Cuenta Fiscal

Subserie documental en la que se registran los resultados sobre el manejo y rendimiento de fondos, bienes o recursos
publicos, por una vigencia fiscal determinada, que deben presentar a la Contraloria General de la Nacién sobre la
administracion. Por lo que adquiere algunos valores histéricos para la Empresa, como evidencia de la gestion ante la
Contraloria, sobre la gestion fiscal desplegada con los fondos, bienes y/o recursos publicos y sus resultados.
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INFORMES

13

Informes de Seguimiento a Derechos de Peticion

Subserie documental en la que se registran los resultados seguimiento a las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y
denuncias, instauradas por los ciudadanos, comunidad o grupos de interés, y presentadas ante la empresa conforme a
los establecido en la Constitucion Politica de 1991, y la Ley 1755 de 2015. Por lo que adquiere algunos valores
histéricos para la Empresa, como evidencia del seguimiento a la gestion de la relacion con el ciudadano.

25

INFORMES

14

Informes de Seguimiento a las Ventas de Alcoholes

Subserie documental en la que se 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 informacidn para comprender como se hacia el seguimiento y control a la venta de
alcoholes producidos por la Industria, por lo que adquiere algunos valores historicos y patrimoniales para la empresa.
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INFORMES

15

Informes de Seguimiento a las Ventas de Licores

Subserie documental en la que se 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 historicos y patrimoniales para la empresa.

25

INFORMES

16

Informes de Seguimiento a Ordenes de Produccion

Subserie documental en la que se registran el seguimiento en un periodo de tiempo determinado, a las érdenes de
produccién de acuerdo al plan de mercadeo y presupuesto en la empresa. Son fuente de informacion para comprender
como se hacia el seguimiento y control de la produccién respecto a las metas del plan de mercadeo y presupuesto de la
Industria, por lo que adquiere algunos valores histéricos y patrimoniales para la empresa.
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INFORMES

17

Informes de Seguridad y Salud en el Trabajo

Subserie documental en la que se registran los Documento que permite tener el seguimiento a la prevencién de las
enfermedades y lesiones causadas por las condiciones de trabajo, y a las acciones referentes a la proteccion y
promocion de la salud de los empleados en la empresa. Por lo que adquiere algunos valores histdricos para la Empresa,
como evidencia de las actividades administrativas del talento humano y el bienestar de los trabajadores

25

INFORMES

18

Informes de Solicitudes de Acceso a Informacion

Subserie documental que agrupa los documentos producidos en desarrollo de la publicacion del Informe que emiten los
sujetos obligados por la Ley de Transparencia (Ley 1712 de 2014, articulo 5), en el cual se plasma la informacion relativa
a las solicitudes y denuncias allegadas, asi como los tiempos de respuesta. Respecto de las solicitudes de acceso a
informacion publica, el informe debe discriminar como minimo el nimero de solicitudes recibidas, el nimero de
solicitudes que fueron trasladadas a otra institucion, y el tiempo de respuesta a cada solicitud y el nimero de solicitudes
en las que se nego el acceso a la informacién. Por lo que adquiere algunos valores histéricos para la Empresa, como
evidencia de la gestion de la Industria respecto al derecho fundamental de acceso a la informacion
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INFORMES

19

Informes Ejecutivos Anuales de Evaluacion al
Sistema de Control Interno

Subserie documental en la que se registran los resultados o avances anuales de la evaluacion final que se realiza al
Sistema de Control Interno. Son fuente de informacion para comprender como se hacia el seguimiento a los Procesos
por parte de la Subgerencia de Control Interno, para verificar la efectividad, el cumplimiento de los planes, metas y
objetivos previstos. Documentos que adquiere algunos valores historicos y patrimoniales para la empresa. de los planes
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INFORMES

20

Informes Trimestrales de Seguimiento al Modelo
Integrado de Planeacion y Control-MIPG

Subserie documental en la que se registra el seguimiento trimestral a las acciones y estrategias adoptadas para la
operacion del Modelo Integrado de Planeacion y Control — MIPG. Son fuente de informacién para comprender como se
hacia el seguimiento evaluacion y control a la gestion de los resultados obtenidos por la empresa en la implementacion
de las politicas para el desarrollo de MIPG, por lo que adquiere algunos valores histéricos y patrimoniales para la
empresa.
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INFORMES

21

Informes Trimestrales del Comité de Convivencia
Laboral

Subserie documental en la que se registran los resultados sobre la gestion trimestral de las quejas, los seguimientos de
casos y las recomendaciones que atiende el Comité de Convivencia Laboral. Por lo que adquiere algunos valores
histdricos para la Empresa, como evidencia de las actividades administrativas del talento humano y el bienestar de los
trabajadores.
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INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

01

Bancos Terminoldgicos de series y subseries
documentales

Serie documental en la que se conservan el Instrumento archivistico en el cual se registran la definicién de las series y
subseries documentales que produce una entidad en cumplimiento de sus funciones.

26

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

02

Cuadros de Clasificacion Documental -CCD

Subserie documental en la que se registran los instrumentos archivisticos que reflejan la jerarquizacion dada a la
documentacion que produce la Empresa, por medio de secciones, subsecciones, series y subseries

26

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

03

Inventarios Documentales de Archivo Central

Subserie documental en la que se registran el Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de manera
exacta y precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivo Central. Son fuente primaria
para comprender la gestion de los procesos administrativos en especial el seguimiento y control de la documentacion
que ingresa en la fase de Archivo Central por transferencia Primaria, por lo que adquiere algunos valores historicos, y
técnicos, para la empresa.

26

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

04

Planes Institucionales de Archivo -PINAR

Subserie documental en la que se registran el Instrumento archivistico que plasma la planeacién de la funcién
archivistica, en articulacion con los planes y proyectos estratégicos de la Empresa. Son fuente de informacion para
comprender con que tdpicos se planeaba la gestion documental de la Industria, por lo que adquiere valores historicos
para la empresa.

26

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

05

Programas de Gestién Documental-PGD

Subserie documental en la que se registran el Instrumento archivistico que permite establecer los componentes de la
Gestion Documental, desde la planeacion, produccion, gestion, tramite, organizacion, transferencias y disposicion final
de los documentos, a partir de la valoracion y/o. Optimiza la trazabilidad de la informacion 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
creacién, mantenimiento, difusion y administracion de documentos. Son fuente de informacion para comprender como se
hacia la programacion en tiempo y actividades para el mejoramiento de la gestion documental institucional, por lo que
adquiere valores historicos para la empresa.

26

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

06

Tablas de Control de Acceso

Subserie documental en la que se registran el Listado de series y subseries documentales en el cual se identifican sus
condiciones de acceso y restriccion. Son fuente de informacion para comprender como se desarrollaban los procesos

para la revision y definicion de los documentos y la calificacién de la informacién con base en las normas vigentes por

parte de la Empresa, por lo que adquiere valores historicos para la entidad.




Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se registra la elaboracion,
actualizacion y tramite de convalidacién de las Tablas de Retencidn Documental de una entidad. Son fuente de

26 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 07 Tablas de Retencion Documental-TRD . ; P ) - -
informacion para comprender como se desarrollaban los procesos clasificacion retencién, valoracion y definicion de la
disposicién final de los documentos de gestion de la Empresa, por lo que adquiere valores histéricos para la Industria.
Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se registra la elaboracion,

- tualizacion y tramite d lidacion de las Tablas de Valoracién D tal d tidad. fuente d

2 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 08 Tablas de Valoracion Documental-TVD actualizacion y tramite de convalidacion de [as Tablas de Valoracion Documental de una entidad. Son fuente de
informacion para comprender a administracion de la produccién documental entidad, el acceso a la informacion por parte
de la ciudadania y la organizacion de los fondos acumulados, por lo que adquiere valores historicos para la Industria.

bseri | | ist | imient trol de la calidad tabilidad del la elaboracion d

27 INSTRUMENTOS DE CONTROL 01 Instrumentos de Control de Analisis de Agua Subserle en [a cual se registran el sequimiento y conirol de la calidad y aceptabilidad del agua para la elaboracion de
productos en la planta, midiendo la ausencia, presencia o en el nimero de microorganismos presentes en dicho liquido.

97 INSTRUMENTOS DE CONTROL 02 Ins.tr.umentos de Control de Comunicaciones Documeptps que permiten certificar el seguimiento y control de la gestion para la capacitacion a los funcionarios en

Oficiales temas Misional.
Instrumentos de Control de la Consulta y Préstamo |Subserie en la cual se registran los documentos que evidencia la gestion de la atencion de los préstamos documentales

2 INSTRUMENTOS DE CONTROL 03 de Documentos del Archivo Central de los documentos del archivo central, con el fin de tener control durante el proceso.

Instrumentos de Control de Marcacion Subserie en la cual se evidencia la revision y control respecto al proceso de seleccidn de marcas comerciales y patentes

27 INSTRUMENTOS DE CONTROL 04 Codificacion de Product y que puedan tener el aval del INVIMA, para la comercializacion de los productos que son fabricados por la empresa

odificacion e Froductos (Licores), y para su distribucién legal.
Subserie Documental que contiene los instrumentos para el funcionamiento del Sistema Integrado de Gestién, asi como
Instrumentos de Control del Sistema Intearado de sus interacciones. Son fuente de informacién, para comprender la evolucion de las lineas administrativas en materia de
27 INSTRUMENTOS DE CONTROL 05 Gestic 9 gestion de calidad que han guiado la Empresa a través de los afios; y su incidencia en las lineas generales y las
estion acciones tendientes a garantizar la gestion misional de la Empresa, asi como la implementacion de las propias politicas
de Calidad en la Industria.

28 INVENTARIOS 01 Inventarios de Bienes Inmuebles Documento en el cual se cons.olllfla el Listado dg Ig totalidad de los bienes inmuebles con los que cuenta la empresa que

no se pueden mover como edificios, terreno y oficinas etc.
Documento en el cual se consolida el Listado de los bienes muebles que registra la empresa como: la maquinaria,

28 INVENTARIOS 02 Inventarios de Bienes Muebles herramientas, mobiliario y equipos de oficina, ordenadores, material deportivo, calefactores, aires acondicionados,
elementos de transporte, etc.

Documento en el cual se consolida el Listado de cada una de las bodegas de almacenamiento con producto terminado,

28 INVENTARIOS 03 Inventarios de Bodegas material de empaque y materias primas y otros materiales de consumo que registra a diario la empresa.

28 INVENTARIOS 04 Inventarios de Hardware Documento en el cual se consolida el Listado de las partes de un equipo de cdmputo, UPS, servidores, maquinas etc.




Documento en el cual se consolida el Listado de los discos duros o medios de almacenamiento con la informacion digital

28 INVENTARIOS 05 Inventarios de Medios Magnéticos )
que tiene la empresa.
. » Documento en el cual se consolida el Listado de las existencias de material de empaque, materias primas y demas
2 INVENTARIOS 06 Inventarios de Produccion insumos para la produccién permanente de los productos que fabrica la empresa.
. ) D t I cual lida el Listado de | istencias d ductos terminad ductos list t
28 INVENTARIOS 07 Inventarios de Productos Terminado ocumento en el cual se consolida el Listado de las existencias de productos terminados o productos listos para entrega
de acuerdo a cada referencia (aguardientes, rones y alcohol) para la entrega al distribuidor.
28 INVENTARIOS 08 Inventarios de Software Documento en el cual se consolida el Listado de los S?POH?S, |6gicos de.un sistema |Im"ormat|co que compone un
software y con los que cuenta la empresa para la gestion digital de las diferentes actividades o procesos de la empresa.
29 LIBROS CONTABLES AUXILIARES - B Esta subserie se refiera aﬂlos libros auxiliares que detallan cronolog|camlelnte los hechos econdmicos registrados en los
comprobantes de contabilidad con base en los comprobantes de contabilidad.
. . El Libro Diari taenl imientos débit édito de | tas, el regist 16gi i |
30 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES 01 Libro Diario |brg |ar|o_prgsen a en los movimientos débito y crédito de las cuen a§,_ el registro cronoldgico y preciso de las
operaciones diarias efectuadas, con base en los comprobantes de contabilidad.
El Libro Mayor contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de manera nominativa segun la
estructura del Catalogo General de Cuentas; las sumas de los movimientos débito y crédito de cada una de las cuentas
30 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES 02 Libro Mayor del respectivo mes, que han sido tomadas del Libro Diario; y el saldo final del mismo mes. Son fuente primaria para
comprender la gestion de los procesos administrativos para el seguimiento y control de la contabilidad de la Industria,
por lo que adquiere algunos valores historicos, y técnicos, para la empresa.
LIBROS DE CONTABILIDAD . Subserie do;unI]entaI en la que se rgg|stran los compromisos pendientes de obligar de Ig vigencia aptenor por cada una
3 PRESUPUESTAL 01 Libro de Cuentas por Pagar de las apropiaciones, y que 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 fenecidos.
Subserie documental en la que se registran las operaciones que afecten el presupuesto de gastos por cada uno de los
31 LIBROS DE CONTABILIDAD 02 Libro de Gast rubros definidos en el acto administrativo de la entidad que lo desagregue, reflejando la apropiacion inicial, sus
PRESUPUESTAL 0 de Lastos modificaciones, la apropiacion inicial, sus modificaciones, la apropiacién definitiva, los certificados de disponibilidad, lo

compromisos contraidos, las obligaciones y los pagos realizados.




31

LIBROS DE CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL

03

Libros de Ingresos

Subserie documental en la que se registran el monto estimado de los recursos a ser recaudados en una vigencia fiscal
por la entidad publica, 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 con la Ley, para cada
uno de los conceptos detallados en el acto administrativo que desagrega el Presupuesto de Ingresos de la respectiva
entidad.

31

LIBROS DE CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL

04

Libros de Legalizacién del Gasto

Subserie que comprende el registro de las operaciones posteriores al giro de los recursos hasta la recepcion de bienes,
servicios, obras o cumplimiento del objeto de la apropiacion cuando el giro de dichos recursos no desarrolle el objeto de
la apropiacion, como en fiducias, convenios, anticipos, entre otros

31

LIBROS DE CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL

05

Libros de Vigencias Futuras

Subserie en la que se registra el monto de las autorizaciones, el periodo en afios para el cual se autorizan, ajustes o
modificaciones al monto aprobado, compromisos, obligaciones y pagos de vigencias futuras.

32

MANUALES

01

Manuales de Contratacion Estatal

Subserie Documental en la que se registra el documento que contiene las reglas internas de contratacion de la Empresa.
Establece la forma como opera la Gestion Contractual de la Empresa, ademas de dar a conocer a los participes del
Sistema de Compra Publica la forma en que opera dicha Gestion Contractual. Son fuente de informacién, para
comprender la estandarizacién y normalizacién de las politicas y los procesos para la contratacién en la Industria, por lo
que adquiere valores historicos para la empresa.

32

MANUALES

02

Manuales de Gestion del Riesgo

Subserie Documental en la que se registra el documento que contiene las reglas internas para la Administracion de
Riesgos y los lineamientos a aplicar para identificar, evaluar, controlar y dar seguimiento a los riesgos que pudiesen
obstaculizar o impedir el cumplimiento de sus objetivos y metas institucionales. Son fuente de informacion, para
comprender la estandarizacién y normalizacién de los lineamientos para la gestion de riesgos al interior de la Industria,
por lo que adquiere valores historicos para la empresa.

32

MANUALES

03

Manuales de Gobierno en Linea

Subserie Documental en la que se registra el documento que contiene los lineamientos, guias y estandares para la
implementacion y desarrollo de la Politica de Gobierno Digital, de la Empresa. Son fuente de informacion, para
comprender la estandarizacién y normalizacién de los lineamientos para el desarrollo tecnoldgico anclado a las politicas
publicas al interior de la Industria, por lo que adquiere valores histéricos para la empresa.

32

MANUALES

04

Manuales de Imagen Corporativa

Subserie Documental en la que se registra el documento que contiene establece los lineamientos para el buen uso de la
imagen corporativa en todos los productos de comunicacion, tanto internos como externos, los cuales contribuyen a la
unidad de imagen y al posicionamiento de la empresa. Este Manual describe los signos graficos escogidos por la
compafiia para mostrar su imagen, asi como todas sus posibles variaciones: forma, color, tamafio, etc. Son fuente de
informacion, para comprender como se desarrollé la cultura organizacional de la entidad y la identidad corporativa en
diferentes periodos de su vida institucional, por lo que adquiere valores historicos para la empresa.

32

MANUALES

05

Manuales de Integridad

Subserie Documental en la que se registra la guia que tiene por objetivo orientar sobre conductas, medidas y acciones
para identificar y prevenir actos antiéticos y de corrupcién, de acuerdo con las leyes aplicables. Son fuente de
informacion, para comprender como se establecio un estandar de comportamiento para la orientacion de la actuacion de
todos los empleados, en pro de la transparencia en la toma de decisiones y el clima de confianza para el logro de los
objetivos de la Industria, por lo que adquiere valores histéricos para la empresa.

32

MANUALES

06

Manuales de Politicas Contables

Subserie Documental en la que se registran y se establecen las politicas contables o estructura contable que debe regir
la empresa para la aplicacion de cada uno de los elementos que conforman los estados financieros. Son fuente de
informacion, para comprender los lineamientos estratégicos para la gestion financiera de la Empresa, por lo que
adquiere valores historicos para la empresa.




32

MANUALES

07

Manuales de Procesos y procedimientos

Subserie Documental en la que se registra, se definen y unifican los macroprocesos, procesos y procedimientos que se
realizan en la empresa. Son fuente de informacién, para comprender los lineamientos y decisiones administrativas que
rigen las actividades estratégicas, misionales, de apoyo y de control de la Industria, a través de los afios, por lo que
adquiere valores historicos para la empresa.

32

MANUALES

08

Manuales del Sistema Integrado de Gestion

Subserie Documental en la que se registra, se definen y unifican el alcance, desarrollo, implementacion y mejoramiento
del SGC, asi como sus interacciones. Son fuente de informacion, para comprender la evolucion de las lineas
administrativas en materia de gestion de calidad que han guiado la Entidad a través de los afios; y su incidencia en las
lineas generales y las acciones tendientes a garantizar la gestion misional de la entidad, asi como la implementacion de
las propias politicas de Calidad en la Industria, por lo que adquiere valores histéricos para la empresa.

32

MANUALES

09

Manuales Especificos de Funciones y de
Competencias Laborales

Subserie Documental en la que se registran y se establecen las funciones y competencias laborales de los empleos que
conforman la planta de personal de la empresa; asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas
competencias exigidas para el desempefio de estos. Son fuente de informacion, para comprender las funciones,
competencias laborales y requerimientos de conocimiento y experiencia de los empleos y perfiles que integran la planta
de personal de la Empresa, por lo que adquiere valores historicos para la empresa.

32

MANUALES

10

Manuales del Sistema de Gestion Ambiental

Subserie Documental en la que se registran y se establecen los lineamientos y referencias generales de los documentos
0 secciones que se requieren para la implementacion de un Sistema de Gestion Ambiental, articulado con el Sistema
Integrado de Gestion. Son fuente de informacion, para comprender la evolucion de las lineas administrativas en materia
de gestién ambiental que han guiado la Empresa a través de los afios, por lo que adquiere valores histéricos para la
empresa.

33

NOMINA

Serie documental que se registra la relacién de pago por los diferentes conceptos como los salarios, las bonificaciones y
las deducciones de un periodo determinado, que realiza una entidad a sus funcionarios en cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

34

ORDENES

01

Ordenes de Compra

Descripcion y Valoracion:

Subserie documental que se registra las acciones relacionadas con la adquisicién o compra con unas especificaciones
determinadas para el cumplimiento de la gestion en cada proceso. Esta subserie posee algunos valores para la
investigacion, sin embargo, por su alta produccion anual (10 ML), por lo que se determiné la seleccién como disposicién
final a la misma, con el fin de conservar una muestra de las actividades administrativas de la empresa.

34

ORDENES

02

Ordenes de Servicios

Subserie documental que se registra las acciones relacionadas con la adquisicion de un servicio, con unas
especificaciones determinadas para el cumplimiento de la gestion en un proceso.

34

ORDENES

03

Ordenes de Venta de Alcohol

Subserie Documental en la que se registran las ventas de alcoholes a los diferentes clientes. Son fuente de informacién,
para comprender los comportamientos de las ventas de alcoholes producidos por la Empresa en un periodo de tiempo
determinado, por lo que adquiere valores historicos para la empresa.




34

ORDENES

04

Ordenes de Venta de Licor Internacional

Subserie Documental en la que se registran la gestion administrativa para la venta de los productos que fabrica la
empresa con un cliente internacional para su distribucion en el exterior. Son fuente de informacion, para comprender los
comportamientos de las ventas de licores producidos por la Empresa y exportado, en un periodo de tiempo determinado,
por lo que adquiere valores historicos para la empresa.

34

ORDENES

05

Ordenes de Venta de Licor Nacional

Subserie Documental en la que se registran la gestion administrativa para la negociacion de la venta de licor con
distribuidores a nivel nacional en los diferentes departamentos de Colombia. Son fuente de informacién, 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 histéricos para la empresa.

34

ORDENES

06

Ordenes de Venta de material por baja

Subserie documental en la que se conservan las facturas proforma que registra la venta de inservibles o material
reciclado o desechos de la fabrica.

34

ORDENES

07

Ordenes de Venta por Servicios de Maquila

Subserie Documental en la que se registran la gestion administrativa para las ventas del servicio de magquila 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 historicos
para la empresa.

35

PLANES

01

Planes Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano

Subserie Documental en la que se registra anualmente la estrategia de lucha contra la corrupcién y atencién al
ciudadano que adopta la Industria en cumplimiento de las disposiciones establecidas por la Ley 1474 de 2011. Son
fuente de informacion para comprender con que topicos se planeaba la estrategia anticorrupcién para apuntar hacia la
transparencia en la gestion de la Empresa.

35

PLANES

02

Planes Anuales de Adquisiciones

Subserie Documental en la que se registra la lista de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir durante el afio y
en los que La entidad estatal sefiala la necesidad y la obra o el servicio que satisface esa necesidad, por medio del
clasificador de bienes y servicios, e indicar el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales la
entidad estatal pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccion del contratista y la fecha aproximada en la cual
la empresa iniciara el proceso de contratacion.

35

PLANES

03

Planes Anuales de Incentivos Institucionales

Subserie Documental en la que se registra los incentivos no pecuarios que se ofreceran al mejor empleado de carrera de
la entidad, a los mejores empleados de carrera de cada nivel jerarquico y al mejor empleado de libre nombramiento y
remocion de la entidad, asi como los incentivos pecuarios y no pecuarios para los mejores equipos de trabajo.

35

PLANES

04

Planes de Accion Institucional

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

35

PLANES

05

Planes de Auditoria

Subserie Documental que da cuenta del alcance, objetivo, tiempo y asignacion de recursos de las auditorias internas
previstas en el Programa Anual de Auditoria. Son fuente de informacién para comprender con que tépicos se planeaban
las acciones de mejora en la Empresa, por lo que adquiere valores historicos para la Empresa.

35

PLANES

06

Planes de Calidad de Alcoholes Licores y Agua

Subserie Documental en la que se 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 informacion para comprender con que topicos
se planteaban las acciones institucionales para la mejora continua de la produccion de la Industria, y las estrategias de
revision de estandares para la calidad de los productos, por lo que adquiere valores histéricos para la Empresa.




35

PLANES

07

Planes de Comunicaciones

Subserie Documental en la que se registra la planeacion y definicion de las pautas de como 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 poblacion 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 informacion para comprender con que tépicos se planteaban las estrategias de las comunicaciones
internas en la Industria, por lo que adquiere valores historicos para la entidad.

35

PLANES

08

Planes de Conservacion Documental

Subserie Documental en la que se establecen las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin
implementar los programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales
de los documentos de archivo conservan con sus caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad y disponibilidad a través del tiempo. Articulo 12, Acuerdo 006 de 2014. Son fuente de informacion para
comprender con que topicos se planeaban las acciones para conservacion de los soportes de informacién en la
Industria.

35

PLANES

09

Planes de Gestion del Riesgo

Subserie Documental en la que se establecen y definen las politicas, las estrategias, y la evaluacion para la gestion de
los riesgos institucionales. Son fuente de informacidn para comprender con que topicos se planeaban las acciones
administrativas, para minimizar el impacto ambiental de la empresa.

35

PLANES

10

Planes de Implementacion, Mantenimiento y
Mejora del Sistema Integrado de Gestion-SIGILV

Subserie Documental en la que se registran las acciones para la mejora continua de los procesos y la optimizacion de
los mismo, para la satisfaccion de los clientes internos y externos. Son fuente de informacién para comprender con que
tdpicos se planeaban las acciones de mejora y los seguimientos a las mismas al interior de la empresa

35

PLANES

1

Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipos

Subserie Documental en la que se evidencia la planeacion que desarrolla la empresa para asegurar el correcto
funcionamiento de la maquinaria y equipo con el que cuenta, por medio de acciones correctivas, preventivas y
periddicas. Son fuente de informacion para comprender con que topicos se planeaban el mantenimiento de maquinaria y
equipos en la Industria, por lo que adquiere valores historicos para la entidad.

35

PLANES

12

Planes de Mejoramiento Institucional

Subserie Documental en la que se evidencia las acciones de mejora que dan respuesta a los hallazgos derivados de las
auditorias realizadas a los procesos del &rea. Son fuente de informacién para comprender con que tdpicos se planeaban
las acciones de mejora en la Empresa, por lo que adquiere valores historicos para la entidad.

35

PLANES

13

Planes de Mercadeo

Subserie Documental en la que se establecen las acciones a corto, y mediano plazo para determinar la oferta de
Servicios de la Industria. Son fuente de informacidn para comprender con que topicos se planteaba los procesos de
oferta y mercadeo de los servicios de los productos y servicios de la empresa, por lo que adquiere valores histéricos para
la Industria.

35

PLANES

14

Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo

Subserie Documental en la que se establece las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin
implementar los programas, estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo
de los documentos electrénicos de archivo. Articulo 12, Acuerdo 006 de 2014. Son fuente de informacién para
comprender con que topicos se planeaban las acciones para la preservacion de los soportes de informacion electronica
en la empresa, por lo que adquiere valores histéricos para la Industria.

35

PLANES

15

Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta
ante Emergencias

Subserie Documental en la que se as acciones de prevencion, mitigacién, preparacion, respuesta y rehabilitacion ante
una amenaza. Reflejan los procedimientos para actuar en caso de desastre y su fin es presentar a los funcionarios las
destrezas y condiciones para actuar de manera rapida y coordinada frente a una emergencia. Son fuente de informacion
para comprender la proteccién y cuidado de los trabajadores en los diferentes momentos de la historia, por lo que
adquiere valores historicos para la Industria.

35

PLANES

16

Planes de Produccion

Subserie Documental en la que se registran las acciones relacionadas a la gestion de procesos de produccion en planta,
de acuerdo al presupuesto y plan de ventas establecidos en la empresa. Son fuente de informacion 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.




35

PLANES

17

Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacién

Subserie Documental en la que se registran las reglas y lineamientos técnicos para el uso controlado de activos de
informacion, que permiten minimizar el riesgo de pérdidas de datos, acceso no autorizados, divulgacién no controlado,
duplicacion e interrupcidn intencional de la informacién. Son fuente de informacion para comprender con que tépicos se
planteaba las acciones para garantizar la seguridad y privacidad de la informacion de la empresa, por lo que adquiere
valores histdricos para la Industria.

35

PLANES

18

Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad
y Salud en el Trabajo-SG-SST

Subserie Documental en la que se identifican las metas, responsables, recursos y cronograma de actividades para
alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Numeral 7, Articulo
2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015. Son fuente de informacion para comprender con que tépicos se planea los procesos de
Seguridad y Salud en el Trabajo en la Empresa.

35

PLANES

19

Planes de Ventas

Subserie Documental en la que se 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 informacion para
comprender con que topicos se planea las estrategias de ventas en la empresa, por lo que adquiere valores historicos
para la empresa.

35

PLANES

20

Planes del Sistema de Gestion Ambiental

Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian las actividades relacionadas con el Sistema de Gestion
Ambiental adoptado e implementado en la empresa. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion de
caracter historico y patrimonial, ya que contiene informacion para la investigacion relacionada con el control, las
estrategias y las acciones establecidas en el marco de la gestion ambiental de la empresa.

35

PLANES

21

Planes Estratégicos de Seguridad Vial

Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian

los documentos relacionados con el Plan Estratégico de Seguridad Vial y su aprobacién en la Industria , el cual se define
como una "Herramienta de gestién que contiene las acciones, mecanismos, estrategias y medidas de planificacion,
implementacion, seguimiento y mejora que deben adoptar las diferentes entidades, organizaciones o empresas del
sector publico o privado de conformidad con el articulo 110 del Decreto Ley 2106 de 2019, encaminadas a generar
habitos, comportamientos y conductas seguras en las vias para prevenir riesgos, reducir la accidentalidad vial y disminuir
sus efectos nocivos." (Decreto 1252 de 2021, articulo 1).

35

PLANES

22

Planes Estratégicos de Talento Humano

Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian las estrategias encaminadas a los cumplimientos de los
objetivos estratégicos institucionales a través del mejor recurso humano posible. Esta subserie posee algunos valores
para la investigacién de caracter historico y patrimonial, ya que contiene informacidn relacionada con las acciones
implementadas en la empresa, para contar con el recurso humano competente para el desarrollo de cada una de las
funciones asignadas.

35

PLANES

23

Planes Estratégicos Institucionales

Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian organizacion estratégicamente, las acciones de la
Entidad cuatrienalmente, para alcanzar objetivos acordes con su mision. Esta subserie posee algunos valores para la
investigacion de caracter historico y patrimonial, ya que contiene informacién relacionada con la metodologia, estrategias
y definicion de acciones para cumplir con los objetivos estratégicos a partir del Plan Estrategico Institucional.

35

PLANES

24

Planes Institucionales de Capacitacion-PIC

Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian las acciones de capacitacion y formacion que facilitan el
desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los
empleados a nivel individual y de equipos de trabajo para conseguir los resultados durante una vigencia anual, teniendo
en cuenta las necesidades de cada dependencia. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion de caracter
histdrico y patrimonial, ya que contiene informacion relacionada con las metodologias y estrategias aplicadas a las
capacitaciones dirigidas a todos los empleados.




Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian el proceso técnico, administrativo y legal mediante el
cual se trasladan los documentos del archivo de gestion al archivo central, de acuerdo a los tiempos establecidos en la

36 El(_)ACNUEI\/SIE?\IE'ZE'EASS FERENCIAS 01 Planes de Transferencias Documentales Primarias [tabla de retencion documental. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion de caracter historico y
patrimonial, ya que contiene informacion relacionada con las acciones para la recepcion de los documentos del archivo
de gestion al central de la empresa.

Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian el proceso técnico, administrativo y legal mediante el
PLANES DE TRASFERENCIAS Planes de Transferencias Documentales cual sgrtrasladan Iqs: documentos del archivo cgntral al archivo histrico, segun Igs t|empo§ festablec@os en'la }apla de
36 DOCUMENTALES 02 s dari retencion o valoracion documental. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion de caracter historico y
ecundarias patrimonial, ya que contiene informacion relacionada con las acciones para el traslado de los documentos del archivo
central al archivo historico.
37 PROCESOS CONTRATUALES Subserie documental en la que se registran los documentos que evidencian el proceso precontractual, en especial
DECLARADOS DESIERTOS — propuestas no seleccionadas en el proceso de contratacion.

38 PROCESOS DE COBRO COACTIVO B Seng documental en Ig cual se registran los procesos del recaudo de las deudas fiscales a favor de la empresa por
medio del cobro coactivo.

39 PROCESOS JURIDICOS 01 Procesos Civiles Subserie en la cual se registran'de”manle!'a crgnolégica los documentos generadps por Io§ actos procesales coordinados
que se adelantan ante la Jurisdiccion Civil, a fin de que puedan resolver un conflicto suscitado.

39 PROCESOS JURIDICOS 02 Procesos Contenciosos Administrativos Subserie documgntal en la que se conservan de man.era. cr?nologma los dogumentos .glenergdos por los actos
procesales coordinados que se adelantan ante la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo.

Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados por los actos

39 PROCESOS JURIDICOS 03 Procesos Disciplinarios procesales coordinados que se adelantan para realizar una investigacion disciplinaria de conformidad con el Cédigo
General Disciplinario.

39 PROCESOS JURIDICOS 04 Procesos Laborales Subserie documenta! gqe conservallos documentos que evidencian el proceso mediante el cual un juez ordene resolver
adecuadamente los litigios de trabajo.

39 PROCESOS JURIDICOS 05 Procesos Penales Subserie documental que ponsewa los documentos que evic!encian gl proc.eso In'wediante el cual se generan documentos
de actos procesales coordinados que se adelantan para realizar una investigacion penal.

Subserie en la cual se registran documentos que evidencian la planificacion y la definicién de objetivos a la hora de
. . evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de operacidn, control y gobierno, de conformidad con la normatividad
Programas Anuales de Auditoria del Sistema de : . . N , oy - .
40 PROGRAMAS 01 Control Int vigente. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion de caracter histdrico y patrimonial, ya que contienen
ontrol Interno informacion relacionada con el seguimiento y control al cumplimiento de los requisitos al sistema del control interno en la
empresa de acuerdo al programa previamente establecido.
Subserie documental en la que se registran los documentos en los cuales se programa, administra, verifica y aprueba el

40 PROGRAMAS 02 Programas Anuales Mensualidades de Caja PAC ~ |monto méaximo mensual de fondos disponibles para el gasto en cualquier entidad financiada con recursos de la empresa.
Subserie en la cual se registran documentos que evidencian la planificacién y la definicién de objetivos a la hora de

Proaramas de Auditorias del Sistema Intearado de evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de operacidn, de la empresa de acuerdo a los lineamientos establecidos en

40 PROGRAMAS 03 g 9 el Sistema Integrado de Gestion. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion de caracter historico y

Gestion-SIGILV

patrimonial, ya que contienen informacién relacionada con el seguimiento y control al cumplimiento de los requisitos al
sistema integrado de gestion de la empresa de acuerdo al programa previamente establecido.




40

PROGRAMAS

04

Programas de Bienestar Social

Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian la programacion de las actividades para motivar el
desempefio eficaz y el compromiso de los empleados de la Empresa en cumplimiento de sus funciones. Esta subserie
posee algunos valores para la investigacion de caracter historico y patrimonial, ya que contiene informacion relacionada
con la metodologia y las estrategias para el mejoramiento del ambiente laboral y bienestar de todos los funcionarios de
la empresa.

40

PROGRAMAS

05

Programas de Mantenimiento de Bienes y Equipos

Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian el desarrollo de las actividades relacionadas con el
mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones fisicas que son propiedad de la empresa, para evitar el
deterioro fisico de las mismas. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion de caracter historico y
patrimonial, ya que contiene informacion relacionada con la programacion y metodologia de las actividades de
mantenimiento de bienes e inmuebles de la empresa.

40

PROGRAMAS

06

Programas de Promocion y Prevencion del Riesgo
Cardiovascular

Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian el desarrollo de las actividades relacionadas con la
deteccion temprana de los riesgos que pueden llegar a comprometer el buen funcionamiento del corazon, sistema
circulatorio, y algunos érganos vitales del cuerpo en los trabajadores de la empresa, como también el manejo de algunas
preexistencias ya diagnosticadas. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion de caracter historico, ya que
contiene informacion relacionada con la programacion y metodologia de las actividades de prevencién de riesgos en
salud para con los empleados de la empresa.

40

PROGRAMAS

07

Programas de Seguridad Industrial

Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian las actividades destinadas a la identificacion, evaluacion
y control del uso de implementos de seguridad para prevenir el riesgo que puedan generar accidentes de trabajo; y asi
mismo evitar lesiones, enfermedades o la muerte de un trabajador. Esta subserie posee algunos valores para la
investigacion de caracter histdrico, ya que contiene informacion relacionada con la programacién y metodologia de las
actividades de prevencion de riesgos en salud para con los empleados de la empresa.

40

PROGRAMAS

08

Programas de Seguridad y Salud en el Trabajo-SG-
SST

Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian las acciones preventivas y correctivas para identificar los
riesgos en los que se pueden ver afectados los empleados de la empresa y la valoracion de los centros de trabajo con
respecto a las posibles afectaciones a la vida, la integridad mental y fisica del trabajador. Esta subserie posee algunos
valores para la investigacion de caracter histdrico, ya que contiene informacién relacionada con la programacion y
metodologia de las actividades de prevencion de riesgos en salud para con los empleados de la empresa.

40

PROGRAMAS

09

Programas de Vigilancia Epidemioldgico
Osteomuscular

Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian el desarrollo de las acciones preventivas y correctivas
por desordenes musco-esquelético en la poblacion trabajadora de la empresa, que puedan afectar la vida, la integridad
mental y fisica del empleado. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion de caracter histérico, ya que
contiene informacion relacionada con la programacion y metodologia de las actividades de prevencién de riesgos en
salud para con los empleados de la empresa.

40

PROGRAMAS

10

Programas de Vigilancia Epidemioldgico
Psicosocial

Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian el desarrollo de las actividades y las herramientas que
contribuyen a promover las condiciones protectoras y a prevenir y contralar los factores de riesgo y sus posibles efectos
en la salud de la poblacion trabajadora de la empresa. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion de
caracter histérico, ya que contiene informacion relacionada con la programacién y metodologia de las actividades de
prevencion de riesgos en salud para con los empleados de la empresa.

40

PROGRAMAS

11

Programas del Sistema de Gestién Ambiental

Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian el desarrollo de las actividades programadas para el
seguimiento y mejora continua de los lineamientos del Sistema de Gestion Ambiental de la empresa. Esta subserie
posee algunos valores para la investigacidn de caracter historico, ya que contiene informacidn relacionada con la
programacion y metodologia de las actividades en procura de la eficiencia y eficacia en la implementacion del Sistema
de Gestion Ambiental de la empresa.




40

PROGRAMAS

12

Programas Fondo de Vivienda

Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian el desarrollo de las actividades programadas para la
adjudicacion de préstamos de vivienda de acuerdo a lo establecido en la Convencidn Colectiva de Trabajo Vigente. Esta
subserie posee algunos valores para la investigacion de caracter histdrico, ya que contiene informacion relacionada con
la programacién y metodologia de las actividades en procura de la mejora de la Calidad de vida de los trabajadores de la
empresa.

41

PROYECTOS

01

Proyectos de Desarrollo de Nuevos Productos

Subserie en la cual se registran la estimacion detallada para el desarrollo de nuevos productos 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 histérico, ya que contiene informacion relacionada con la investigacion de mercado en pro del
desarrollo de nuevos productos por parte de la empresa.

41

PROYECTOS

02

Proyectos de Inversion

Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian el control y seguimiento al desarrollo de los contratos o
convenios que son ejecutados con recursos de inversion asignados a la empresa. Esta subserie posee algunos valores
para la investigacion de caracter historico y patrimonial, ya que contiene informacion para la investigacion, relacionada
con los seguimientos, informes de avances mensuales y las evaluaciones a los proveedores o contratistas durante la
ejecucion del proyecto de inversion.

41

PROYECTOS

03

Proyectos de Investigacion de Maquinaria y
Equipos

Subserie en la cual se registran los documentos que evidencia el estudio de la necesidad de nuevos equipos o
renovacion de los existentes, para el mejoramiento de los métodos y tiempos en la produccion y el cumplimiento de los
objetivos establecidos. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion de caracter historico y patrimonial, ya
que contiene informacion para la investigacion, relacionada con la proyeccién y estimacién de compra de maquinaria y
equipos especializados.

41

PROYECTOS

04

Proyectos de Investigacion de Producto

Subserie en la cual se registran 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 histérico, ya que contiene informacion relacionada con la investigacién
de mercado en pro de la mejora de los productos elaborados por parte de la empresa.

41

PROYECTOS

05

Proyectos de Mejoramiento de Producto

Subserie en la cual se registran los documentos que evidencia el estudio e identificacion de los factores claves e
importantes para los clientes, para determinar los aspectos fundamentales para la mejora de los productos de la
Industria. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion de caracter historico y patrimonial, ya que contiene
informacion para la investigacion, relacionada con la proyeccion y estimacion de las mejoras a implementar en la
produccién de los licores de la Industria.

41

PROYECTOS

06

Proyectos de Presupuesto

Subserie en la cual se registran la estimacion detallada de los diferentes rubros para cada vigencia fiscal y fa informacion
de los valores proyectados por cada rubro. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion de caracter
histérico, ya que contiene informacién relacionada con la programacion presupuestal para el desarrollo de las

L

42

REGISTROS

01

Registros de Autorizacion y Entrega de Productos
para Degustacion, Promocién o Regalia

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

42

REGISTROS

02

Registros de Cargue y Despacho de productos

Subserie en la cual se registran el seguimiento y control el cargue y despacho de vehiculos con los diferentes productos
para el Distribuidor.

42

REGISTROS

03

Registros de Creacion de Codigos de Software

Subserie en la cual se registran el seguimiento y control en la creacion de cddigos en el software contable de inventarios.

42

REGISTROS

04

Registros de Entrega de Sellos de Seguridad

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




Subserie en la cual se registran el seguimiento y control del grado de alcohol de los licores producidos por la Industria, el

42 REGISTROS 05 Registros de Revision de Calidad de Alcoholes . P )
cual es revisado de acuerdo a las especificaciones para la elaboracién de los productos.
. L . . Subserie en la cual se registran el seguimiento y control de las especificaciones técnicas de las materias primas criticas

42 REGISTROS 06 Rgglstros de Revision de Calidad de Materias recibidas para la elaboracion de los productos de acuerdo a las fichas técnicas definidas para establecer la calidad de

Primas los mi
os mismos.
Registros de Revision de Transferencias de ) . - - -

42 REGISTROS 07 Produccion Subserie en la cual se registran el seguimiento y control a los movimientos de los procesos de la planta de produccion.

Subserie en la cual se registran el seguimiento y control por parte de la Secretaria General y Juridica a las marcas
42 REGISTROS 08 Registros de Seguimiento a propiedad industrial  [comerciales y patentes que son suministradas por el INVIMA para la fabricacion y distribucion de los productos de la
empresa.
Registros del control de movimientos de Arranques ! . - ) A -
42 REGISTROS 09 Subserie en la cual se registran el seguimiento y de los tiempos y la eficiencia de la planta de envasado a diario.
y Paradas de la Planta
Registros Diarios de Andlisis del Control de Calidad [Subserie en la cual se registran el seguimiento y control al cumplimiento de los estandares de calidad del producto,
42 REGISTROS 10 . ) ! L } ) .
de Productos establecidos por la entidad, de acuerdo a las fichas técnicas definidas para establecer la calidad de los mismos.

42 REGISTROS 11 Registros Diarios de Control de Procesos en Planta |Subserie en la cual se registran el seguimiento y control de proceso en la planta de preparacion y envasado.
REGISTROS DE OPERACIONES DE Documentos en los que se relacionan las operaciones de la caja menor y los procesos de apertura, ejecucion, reembolso

43 _ o
CAJA MENOR y de legalizacion.

Serie documental en que se evidencia y define el instrumento que establece la regulacion de las relaciones internas de
REGLAMENTOS INTERNOS DE la empresa con el trabajad_or. En este reglamento se co_ntemplan a’demas aquellos aspectos no egtan mclq@os de forma
44 TRABAJO _ expresa por la ley, o que simplemente han quedado al libre albedrio de las partes. Son fuente de informacién para
comprender como se desarrollaban los procesos para la reglamentacion y disposicion del funcionamiento de la planta de
personal de la empresa.

45 REPORTE DE AVANCE A LA Serie documental en el cual se consolida el reporte de los avances de la gestion, como insumo para el monitoreo,
GESTION- FURAG - evaluacion y control de los avances institucionales en la implementacion de las politicas de desarrollo administrativo.
SOLICITUDES DE ELABORACION,

46 MODIFICACION O ELIMINACION DE Serie documental en la que se registran los controles realizados para la revision y actualizacion de los documentos y
DOCUMENTOS DEL SISTEMA — registro que hacen parte del Sistema de Gestion de Calidad.

INTEGRADO DE GESTION-SIGILV

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Nombre: Olga Nely Davila Acosta

Nombre: Andrés Felipe Gavirira Gonzalez

Cargo: Profesional Universitaria IV - Gestion Documental

Cargo: Secretario General y Juridico

Firma:

Firma: - w'l,ga




