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792%

INDICE INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA

Defensa Juridica

para determinar las causas generadoras de los
conflictos con el objeto de promover los
correctivos.

y Juridica

NOMBRE O TITULO FECHA DE NOMBRE DEL .
DE LA CATEGORIA NOMBRE O TITULO DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA MEDIO DE GENERACION RESPONSABLE CERIZNC AUREAS SIS FUNDAMENTO 2LAIACION]| (3G PIELA PLAAD RIS ITA
DE LA B - IDIOMA . LEGITIMO DE | CONSTITUCION | JURIDICO DE LA| TOTAL O CLASIFICACI | CLASIFICACION O
DEiA INFORMACION CAMESEIRIA RIS LA NRIRHACIER CENEERYACIEN pElA pELA LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL ON RESERVA
INFORMACION INFORMACION | INFORMACION
La accion de cumplimiento es un recurso Lo estipulado en la
Acciones de contemplado en la Constitucién Politica de Secretaria General tabla de retencion
- Colombia a través del cual los ciudadanos Espafiol | Disco duro/Fisico Peri6dico - Publica NA NA NA NA para el tiempo de
cumplimiento i, - y Juridica W
pueden exigir el cumplimiento de una ley o de conservacion en el
un acto administrativo archivo central
la accién de grupo como aquella que puede ser Lo estipulado en la
interpuesta “por un nimero plural o un conjunto Secretaria General tabla de retencion
Acciones de grupo |de personas que retnen condiciones uniformes | Espafiol | Disco duro/Fisico Periédico Juridica Publica NA NA NA NA para el tiempo de
respecto de una misma causa que origind y conservacion en el
ACCIONES erjuicios individuales para dichas personas hi |
CONSTITUCIONALE petl p p ’ archivo centra
S
La accién de tutela es un instrumento de Lo estipulado en la
proteccion inmediato de los derechos tabla de retencion
; constitucionales que resultan vulnerados o & ; si i Secretaria General i ;
Acciones de Tutela aq : X Espafiol | Disco duro/Fisico Periddico ™ Publica NA NA NA NA para el tiempo de
amenazados por cualquier personal u autoridad. y Juridica conservacion en el
archivo central
Las acciones populares se ejercen para evitar .
~ . L. Lo estipulado en la
el dafios, peligro o amenaza, vulneracion o bla d o,
. agravio sobre los derechos e intereses B i » " Secretaria General o tabla de retencion
Acciones Populares colectivos Espafiol | Disco duro/Fisico Periédico o Publica NA NA NA NA para el tiempo de
. y Juridica .,
conservacién en el
archivo central
Documento que soporta la funcién de evaluar,
_ |orientar el desarrollo del quelo Estandar de Lo estipulado en la
Actas del Comité |Sostenibilidad Contable, asi como, los acuerdos| tabla de retencién
Tec_nl_c_o de y compromlsos adqullrldosl por los responsgbles Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Su_bgergnma Plblica NA NA NA NA para el tiempo de
Sostenibilidad del |del area contable o financiera, de la Industria de Financiera conservacion en el
Sistema Contable |Licores del Valle. )
archivo central
son documentos quedan testimonio de las
L - Lo estipulado en la
Actas del Comité decm_ones tomadas por el comité como Subgerencia de P n
Paritario de organismo encargado de velar y promover el Planeacin y tabla de retencién
i ) . . . | - i
ACTAS Seguridad y Salud en ?esa.\rrollc.) dedlalsalud ocupacional de los Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Sistemas de Publica NA NA NA NA para el tleﬁnpo deI
el Trabajo-COPASST uncionarios de la empresa Gestion conser.vacmn ene
archivo central
dan testimonio de las decisiones tomadas por el
comité de conciliacién el cual se encarga de
disefiar politicas orientadas para defender los Lo estipulado en la
Actas del Comité |intereses de la empresa. Estudiar y evaluar los Secretaria General tabla de retencién
Conciliaciéon y procesos que cursen en contra de la empresa Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Plblica NA NA NA NA para el tiempo de

conservacion en el
archivo central
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Produccién

Produccién

NOMBRE O TITULO FECHA DE NOMBRE DEL .
DE LA CATEGORIA NOMBRE O TITULO DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA MEDIO DE GENERACION RESPONSABLE CERIZNC AUREAS SIS FUNDAMENTO 2LAIACION]| (3G PIELA PLAAD RIS ITA
DE LA B - IDIOMA . LEGITIMO DE | CONSTITUCION | JURIDICO DE LA| TOTAL O CLASIFICACI | CLASIFICACION O
DEiA . INFORMACION CAMESEIRIA RIS LA NRIRHACIER CENEERYACIEN pElA . pELA . LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL ON RESERVA
INFORMACION INFORMACION INFORMACION
documento que busca la efectiva coordinacién
de las acciones de gestién para satisfacer las
necesidades al interior de la empresa para la Lo estipulado en la
» adquisicion de un bien o servicio, de acuerdo al ) tabla de retencién
ACtaSCdoer;;?:;nsne - procedimiento de compras y al manual de Espafiol | Disco duro/Fisico Constante ASchI{r?i%?srte}g(t:i?a Publica NA NA NA NA para el tiempo de
contrataqon vigente, protegiendo los recursos conservacion en el
de la entidad. archivo central
Documento de reuniones donde consolida Lo estipulado en la
¥ temas relacionados que busca la adecuada . tabla de retencién
égﬁlsiviicicat)g;eo?; ?onvwenma de todos los servidores pablicosy | Espaiol | Disco duro/Fisico Constante ASdL:ml:%?srterz(t:il\fla Publica NA NA NA NA para el tiempo de
omeptar relaciones sociales positiva entre los conservacion en el
trabajadores de la empresa. archivo central
Esta subserie registra los temas tratados y
acordados por el Comité de coordinacion del
" Sistema de Control Interno, referente a los Lo estipulado en la
Actas d_el ct_)mlte de asuntos y decisiones que adopta la instancia ) tabla de retencion
Sf;g:g;‘ﬁgoc”ogﬁgl asesora para organizar el control interno dentro | Espafiol | Disco duro/Fisico | Constante Sc“obn?féffn‘iﬁff Pablica NA NA NA NA para el tiempo de
de una empresa. Son fuente primaria para conservacién en el
Interno comprender como se ejercia el control interno archivo central
en la empresa.
Documento cuyo objeto es soportar el apoyo
logistico de todas las actividades o eventos en
que se vincula la empresa, con el propésito de Lo estipulado en la
ACTAS Actas del Comité de incentivar las ventas mediantle la roFa.ciéh de ) . B Subgefencia o tabla de .retencién
Eventos y logistica productg y haciendo presencia publ|z:|tar|a y Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Comercial y de Publica NA NA NA NA para el tlgr}npo de
promocional en cada uno de nuestros clientes Mercadeo conservacion en el
reales y potenciales. archivo central
Documento que evidencia las acciones tomadas|
en desarrollo de las actividades comerciales y Lo estipulado en la
Actas del comité de de mercadeo para el posicionamiento de los ) . B Subgefencia o tabla de retencién
mercadeo productos de la empresa en el mercado de los | Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Comercial y de Plblica NA NA NA NA para el tiempo de
licores y alcoholes Mercadeo conservacion en el
archivo central
Documento que apoya la consulta, orientacion y .
decision de los lineamientos de mercadeo, Lobelst:jpulado erjlla
& roduccién y compras con el fin de cumplir con ; tabla de retencion
Actas del Comité de E,s objetivoz misifna|es de la empresa,p Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Subgerencia Publica NA NA NA NA para el tiempo de

conservacion en el
archivo central
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procesos de la empresa.

NOMBRE O TITULO FECHA DE NOMBRE DEL .
-~ | NOMBRE O TITULO a a OBJETIVO FUNDAMENTO | FUNDAMENTO | EXCEPCION | FECHA DE LA| PLAZO DE LA
DE LA CATEGORIA DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA MEDIO DE GENERACION | RESPONSABLE P .
DE LA DE LA CATEGORIA DE LA INFORMACION IDIOMA CONSERVACION DE LA DE LA LEGITIMO DE | CONSTITUCION | JURIDICO DE LA|] TOTAL O | CLASIFICACI | CLASIFICACION O
INFORMACION INFORMACION INFORMACION | INFORMACION LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL ON RESERVA
Documento que soporta las decisiones .
contables tomas en el area, en ejercicio de las Lo estipulado en la
" funciones X tabla de retencion
Acta_s de _Comlte Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Su.bgergnma Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Financiero Financiera .,
conservacion en el
archivo central
Documentos que soporta la evidencia de la .
gestion con respecto a la informacion que Subgerencia de Lo estipulado en la
Actas del Comité  |permite dirigir y evaluar el desempefio en Planeacion y tabla de retencién
Institucional de términos de eficiencia y eficacia institucional en | Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Sistemas de Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Gestion y Desempefio|las decisiones tomadas al interior de la Gestion conservacién en el
empresa archivo central
Esta subserie registra los temas tratados y
acordados durante el proceso de negociacion
entre los representantes de las organizaciones Lo estipulado en la
Acta de Negociacion sindicales y la Empresa. Son fuente primaria Secretaria General tabla de retencion
‘Negociacio para comprender como se ejercia la Espafiol | Disco duro/Fisico Constante creta E,l oenera Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Sindical I - y Juridica o
conciliacion y arbitraje en torno a las conservacion en el
reclamaciones sindicales de los empleados de archivo central
la Industria.
Documento que soporta o evidencia la gestion Lo estipulado en la
Actas del Comité de |de las decisiones tomadas por los integrantes . tabla de retencién
‘udicacié del comité en cumplimiento a los estatutos del fi i fsi i6di Secretaria General abli ;
adjudicacién Fondo de =i p Espafiol | Disco duro/Fisico Periddico Juridica Plblica NA NA NA NA para el tiempo de
vivienda Fondo de vivienda. y conservacion en el
archivo central
Documentos que evidencian las decisiones Lo estipulado en la
tomadas en comun por la junta directiva que es tabla de retencién
Actas de Junta el 6rgano supervisor de la alta direccion. = . fai : S )
ACTAS Directiva Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Gerencia General Publica NA NA NA NA para el tiempo de
conservacién en el
archivo central
Documento que soporta o evidencia la gestion Lo estipulado en la
de las decisiones tomadas en el area, en tabla de retencién
Actas de eliminacion |desarrollo de las funciones Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Secretaria General Publica NA NA NA NA para el tiempo de
documental y Juridica B
conservacion en el
archivo central
Acto administrativo donde se legaliza las :
. . . Lo estipulado en la
decisiones tomas en comdn por el 6rgano -
Acuerdos de Junta |supervisor de la Alta Direccién tabla de retencion
Directiva ’ Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Gerencia General Plblica NA NA NA NA para el tiempo de
conservacion en el
ACTOS archivo central
ADMINISTRATIVOS Acta administrativo que da testimonio de las Lo estipulado en la
decisiones gerenciales tomadas en desarrollo tabla de retencién
Resoluciones de las funciones con el propdsito de mejorar los | Espariol | Disco duro/Fisico Constante Gerencia General Pablica NA NA NA NA para el tiempo de

conservacion en el
archivo central
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tomada

NOMBRE O TITULO FECHA DE NOMBRE DEL .
DE LA CATEGORIA NOMBRE O TITULO DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA MEDIO DE GENERACION | RESPONSABLE CERIZNC AUREAS SIS FUNDAMENTO 2LAIRCION)| AN PELY | PLAE9RIS ITA
DE LA p P IDIOMA a LEGITIMO DE | CONSTITUCION | JURIDICO DE LA|] TOTAL O | CLASIFICACI | CLASIFICACION O
DEiA INFORMACION CAMESEIRIA RIS LA NRIRHACIER CENEERYACIEN pElA pELA LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL ON RESERVA
INFORMACION INFORMACION | INFORMACION
Serie documental en la que se conservan los
documentos gque conforman la estimacion
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 Subgerencia de LobeISt:jpmado enla
H tabla de retencion

ANTEPROYECTOS Presupuestales de Mediano Plazo . . . Planeacion o .

DE PRESUPUESTO correspondientes. Esta serie posee algunos Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Sistemas dé/ Plblica NA NA NA NA para el tlerlnpo de
valores para la investigacion de caracter Gestién conservacion en el
histérico y patrimonial, ya que contiene archivo central
informacion con valores histéricos relacionada
con la proyeccién presupuestal de la Empresa.

Supervisar la elaboracion de los estados
financieros de la entidad (balance general,
estado de costos, ejecucién presupuestal,
estado de tesoreria, flujo de caja) e indices .
X X . L Lo estipulado en la
BOLETINES DE financieros, para cumplir con la normatividad tabla de retencién
DEUDORES vigente y procedimientos internos . . . Subgerencia Lo . !
MOROSOS DEL establecidos.Gestionar l0s recursos Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Financiera Publica NA NA NA NA parael tle_rr1po de
ESTADO econémicos para financiar los proyectos, planes conservacion en el
y programas que lo requieran, de acuerdo con archivo central
su viabilidad financiera.
Documento que presenta los saldos de las .
. . N Lo estipulado en la
cuentas bancarias de la entidad asi como los -
BOLETINES ., . . tabla de retencion
movimientos efectuados por la tesoreria en un o . . Subgerencia - )
DIARIOS DE p - Espafiol | Disco duro/Fisico Constante ) : Publica NA NA NA NA para el tiempo de
dia determinado. Financiera R
TESORERIA conservacion en el
archivo central
Esta Serie presenta los documentos en los
cuales sé que garantiza la existencia de Lo estipulado en la
CERTIFICADOS DE apropiacion presupuestal disponible y libre de Subgerencia tabla de retencién
DISPONIBILIDAD afectacion para la asuncién de compromisos, Espafiol | Disco duro/Fisico Constante - 9 - Plblica NA NA NA NA para el tiempo de
N Financiera -
PRESUPUESTAL con cargo al presupuesto de la respectiva conservacion en el
vigencia fiscal. archivo central
Documentos administrativos de caracter )
informativo, que consiste en anuncios generales Lo estipulado en la
Circulares para todos los servidores publicos o para una Todas las tabla de retencion
CIRCULARES Informativas parte de ellos, que intervengan con la decision Espafiol Disco duro/Fisico Constante Subgerencias Publica NA NA NA NA para el tiempo de

conservacion en el
archivo central
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almacén

Administrativa

NOMBRE O TITULO FECHA DE NOMBRE DEL .
DE LA CATEGORIA NOMBRE O TITULO DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA MEDIO DE GENERACION RESPONSABLE CERIZNC AUREAS SIS FUNDAMENTO 2LAIACION]| (3G PIELA PLAAD RIS ITA
DE LA B - IDIOMA . LEGITIMO DE | CONSTITUCION | JURIDICO DE LA| TOTAL O CLASIFICACI | CLASIFICACION O
DEiA . INFORMACION CAMESEIRIA RIS LA NRIRHACIER CENEERYACIEN pElA . pELA . LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL ON RESERVA
INFORMACION INFORMACION INFORMACION
Documentos administrativos de caracter
normativo, que consiste en instrucciones
mediante las cuales la empresa informa una Lo estipulado en la
Circulares decision de acuerdo con las funciones ) _ B _ o tabla de retencion
CIRCULARES Dispositivas establecidas Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Gerencia General Publica NA NA NA NA para el tiempo de
conservacion en el
archivo central
Son documentos soporte del registro contable
de orden de pagos a proveedores y contratistas Lo estipulado en la
por las diferentes obligaciones adquiridas por la ) tabla de retencién
Comprobantes empresa, pagos de laborales, cancelacion de Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Subgerencia Publica NA NA NA NA para el tiempo de
contables de egresos gastos operacionales etc. Financiera conservacion en el
archivo central
COMPROBANTES
CONTABLES Son documentos contables donde se registra
todo el detalle de las transacciones econémicas Lo estipulado en la
que involucran ingresos de dinero efectivo, ' tabla de retencién
cont?i?)?ggrs:?:é?:sos cheque u otro medio en el area financiera. Espafiol Disco duro/Fisico Constante S:izgiigf;a Publica NA NA NA NA para el tiempo de
conservacion en el
archivo central
Soporte que refleja las decisiones
administrativas y del perito de laboratorio para Lo estipulado en la
Comprobantes de dar de baja bienes en el almacén general que ) tabla de retencién
baja de bienes de |N© cumplen con las especificaciones Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Subgerencia Pablica NA NA NA NA para el tiempo de
almacén Administrativa conservacion en el
archivo central
Registro de las salidas de material de
empague, materias primas y demas, elementos Lo estipulado en la
que salen del almacén general. El tiempo de L
Comprobantes de | otencion inicia con la fecha del Gltimo registro - ) . Subgerencia . tabla de retencion
COMPROBANTES DE | edreso de b@nes de del comprobante contable del afios fiscal Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Administrativa Plblica NA NA NA NA para el tiempo de
almacén conservacion en el
ALMACEN )
archivo central
Registro de las entradas del material de
empaque, materias primas, y demas elementos
que ingresan al almacén general. El tiempo de Lo estipulado en la
Comprobantes de retencion inicia con la fecha del dltimo registro . tabla de retencién
i ; del comprobante contable del afios fiscal f ; iai Subgerencia bl -
ingreso de bienes de p Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Plblica NA NA NA NA para el tiempo de

conservacion en el
archivo central
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Estratégicas

tener distintos objetivos.

NOMBRE O TITULO FECHA DE NOMBRE DEL <
DE LA CATEGORIA NOMBRE O TITULO DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA MEDIO DE GENERACION | RESPONSABLE CERIZNC AUREAS SIS FUNDAMENTO 2LAIRCION)| AN PELY | PLAE9RIS ITA
DE LA - - IDIOMA - LEGITIMO DE | CONSTITUCION |JJURIDICO DE LA| TOTAL O | CLASIFICACI | CLASIFICACION O
DEiA INFORMACION CAMESEIRIA RIS LA NRIRHACIER CENEERYACIEN pElA pELA LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL ON RESERVA
INFORMACION INFORMACION | INFORMACION
Contienen las opiniones, apreciaciones o
juicios, que se expresan en términos de
conclusiones, sin efecto juridico directo sobre la Lo estipulado en Ia
materia de qué trata, que sirve como simple tabla de retencién
CONCEPTOS Conceptos Juridicos elz.ement.o’ de informacion o _cr_|ter|o de Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Secretana’ Qeneral Publica NA NA NA NA para el tiempo de
orientacion en los temas misionales de la y Juridica ,
. conservacion en el
entidad.
archivo central
Son documentos que permite hacer la .
L. Lo estipulado en la
comparacion entre los apuntes contables que tabla de retencién
CONCILICACIONES lleva la empresa y la cuenta bancaria o cuenta ~ . " Subgerencia . .
BANCARIAS de bancos. Espafiol Disco duro/Fisico Constante Financiera Publica NA NA NA NA parael tle_rr1po de
conservacion en el
archivo central
Relne los documentos concerniente a la
radicacion de todas las comunicaciones Lo estipulado en la
oficiales generadas en la empresa despachas tabla de retencién
C_o_munlcam_ones internas y externas Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Secretana} General Publica NA NA NA NA para el tiempo de
oficiales enviadas y Juridica -,
conservacion en el
CONSECUTIVO DE archivo central
COMUNICACIONES
OFICIALES Reune los documentos concerniente a la
radicacion de todas las comunicaciones Lo estipulado en la
o oficiales recibidas en la empresa que generan . | tabla de retencién
comunicaciones - n tramite administrativo interno. Espariol | Disco duro/Fisico Constante | Secretaria Genera Publica NA NA NA NA para el tiempo de
oficiales recibidas y Juridica ,
conservacién en el
archivo central
Documentos que permiten evidenciar la relacion
entre la Industria de Licores y otra empresa que Lo estipulado en la
) se asocian para obtener beneficios mutuos, tabla de retencién
CONTRATOS Contratos de Alianzas | ediante la creacién de una alianza que puede Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Gerencia General Publica NA NA NA NA para el tiempo de

conservacion en el
archivo central
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NOMBRE O TITULO FECHA DE NOMBRE DEL <
DE LA CATEGORIA NOMBRE O TITULO DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA MEDIO DE GENERACION | RESPONSABLE CERIZNC AUREAS SIS FUNDAMENTO 2LAIRCION)| AN PELY | PLAE9RIS ITA
DE LA - - IDIOMA - LEGITIMO DE | CONSTITUCION |JJURIDICO DE LA| TOTAL O | CLASIFICACI | CLASIFICACION O
DELA INFORMACION CAMESEIRIA RIS LA NRIRHACIER CENEERYACIEN DELA DELA LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL ON RESERVA
INFORMACION INFORMACION | INFORMACION
Garantizar el cumplimiento de la normativa
aplicable a la entidad para asegurar que se
proceda dentro del marco legal pertinente.
Suscribir como representante legal los actos y
contratos que deban expedirse o celebrarse de
conformidad con cuantia autorizada por la Junta
Directiva, para el normal desarrollo de sus Lo estipulado en la
planesy programa’s. Orde_nar los gasto_s de tabla de retencién
Contrat0§ de a_cuerfdo ala cuantia autorlzada_ por Ia_]unta Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Gerencia General Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Arrendamiento directiva y llevar el control administrativo de la ,
ejecucion presupuestal, velando por la correcta conserlvacmn enel
aplicacion de los fondos y el debido archivo central
CONTRATOS mantenimiento y utilizacién de los bienes de la
entidad. Dirigir la actividad contractual y los
procesos de seleccién de acuerdo con los
principios vigentes, solucionando mediante los
mecanismos pertinentes, las controversias
surgidas entre la empresa y sus contratistas.
Contrato mediante el cual una parte entrega a
otra algun tipo de bien mueble o inmueble para Lo estipulado en la
que haga uso de él en un determinado tiempo. tabla de retencién
ng;:?g;ge Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Gerencia General Plblica NA NA NA NA para el tiempo de
conservacion en el
archivo central
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distribucion

distribuir los productos de la parte principal en
el territorio 0 zona geogréfica de éste.

NOMBRE O TITULO FECHA DE NOMBRE DEL <
DE LA CATEGORIA NOMBRE O TITULO DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA MEDIO DE GENERACION | RESPONSABLE CERIZNC AUREAS SIS FUNDAMENTO 2LAIRCION)| AN PELY | PLAE9RIS ITA
DE LA - - IDIOMA - LEGITIMO DE | CONSTITUCION |JJURIDICO DE LA| TOTAL O | CLASIFICACI | CLASIFICACION O
DELA INFORMACION CAMESEIRIA RIS LA NRIRHACIER CENEERYACIEN DELA DELA LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL ON RESERVA
INFORMACION INFORMACION | INFORMACION
Garantizar el cumplimiento de la normativa
aplicable a la entidad para asegurar que se
proceda dentro del marco legal pertinente.
Suscribir como representante legal los actos y
contratos que deban expedirse o celebrarse de
conformidad con cuantia autorizada por la Junta
Directiva, para el normal desarrollo de sus
planes y programas.
Ordehar los gasto_s de af:uerfjo a la cuantia Lo estipulado en la
autorizada por la jL_mta d|rectlya y I_It?var el tabla de retencion
Contratos de Compra |control administrativo de la ejecucion s Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Gerencia General Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Venta presupuestal, velando por la correcta aplicacion o
de los fondos y el debido mantenimiento y conserlvacmn enel
utilizacion de los bienes de la entidad. Dirigir la archivo central
actividad contractual y los procesos de
seleccion de acuerdo con los principios
vigentes, solucionando mediante los
mecanismos pertinentes, las controversias
surgidas entre la empresa y sus contratistas.
CONTRATOS - - —
Conjunto de funciones o actividades
desempefiadas por un responsable designado o
contratado para el efecto, que realiza el
seguimiento al ejercicio del cumplimiento
obligacional por parte del contratista, con la Lo estipulado en la
finalidad de promover la ejecucién satisfactoria tabla de retencién
Cg:;itl?;;e del contrato, mantener permanentemente Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Gerencia General Pablica NA NA NA NA para el tiempo de
informado al ordenador del gasto de su estado conservacion en el
técnico, juridico y financiero, evitando perjuicios archivo central
a la entidad y al contratista o parte del negocio
juridico.
Es un tipo de documento que marca las
condiciones de la relacién comercial de .
L X Lo estipulado en la
exclusividad entre dos partes: por un lado el L
Contratos de distribuidor, quien se compromete a comprar y B ) » i o tabla de retencion
Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Gerencia General Plblica NA NA NA NA para el tiempo de

conservacion en el
archivo central
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suministros

cambio de un valor determinado. Es el contrato
mediante el cual sea quiere un producto o
servicio.

Digital

NOMBRE O TITULO FECHA DE NOMBRE DEL <
-~ | NOMBRE O TITULO - = OBJETIVO FUNDAMENTO | FUNDAMENTO | EXCEPCION | FECHA DE LA] PLAZO DE LA
DE LA CATEGORIA DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA MEDIO DE GENERACION | RESPONSABLE p -
DE LA - - IDIOMA - LEGITIMO DE | CONSTITUCION |JJURIDICO DE LA| TOTAL O | CLASIFICACI | CLASIFICACION O
DEiA INFORMACION CAMESEIRIA RIS LA NRIRHACIER CENEERYACIEN pElA pELA LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL ON RESERVA
INFORMACION INFORMACION | INFORMACION
Subserie documental que conserva los
documentos que eV|VdenC|an el proceso Lo estipulado en la
contractual que realiza la Empresa con una i
Contratos de ersona natural o juridica para que controle tabla de retencion
B p_ o . ! . 'p q ' Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Gerencia General Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Interventoria vigile, inspeccione y verifique a nombre y en W |
representacion de una Industria el cumplimiento Conser_vac'on ene
de una, varias o todas las obligaciones archivo central
derivadas de un contrato.
Esta dedicado auna tare_a_l especifica por lo cual Lo estipulado en la
se pacta un precio, es utilizado en la ) » tabla de retencién
Contratos de obra |construccion de Inmuebles. Espariol DISCO/S;JEZ/‘TISICO Constante Gerencia General Publica NA NA NA NA para el tiempo de
9 conservacion en el
archivo central
Es el contrato mediante el cual una persona,
normalmente un profesional en algin area, se Lo estipulado en la
Contratos de obliga con respecto a otra a realizar una serie Disco duro/Fisico tabla de retencién
prestacion de de servicios a cambio de un precio. Es Espafiol IDigital Constante Gerencia General Publica NA NA NA NA para el tiempo de
servicios importante sefialar que el pago o del contrato gital conservacién en el
es dirigido al cumplimiento. archivo central
CONTRATOS Subserie documental que conserva los Lo estipulad |
documentos que evidencian el proceso tobels ;pu ato erl a
abla de retencion
Constratos de contractual entre la Empresa y una persona o Disco duro/Fisico ' . i
Seguros natural o juridica en el que se trasladan los Espafiol IDigital Constante Gerencia General Publica NA NA NA NA parael tle_rrnpo de
riesgos al asegurador a cambio de una conservacion en el
remuneracion. archivo central
Un contrato de publicidad es aquel documento
firmado por un anunciante y una agencia de
publicidad en donde el primero le encomienda )
al segundo, el disefio, la ejecucion y Lo estipulado en la
preparacién de una campafia publicitaria ' o tabla de retencion
Cg:;:?;ijzge especifica, a cambio de una remuneracion, Espafiol Dlscolg:gri?glzlsmo Constante Gerencia General Publica NA NA NA NA para el tiempo de
monto fijado por la agencia de publicidad. Asi conservacion en el
mismo, la agencia no podré divulgar la archivo central
informacién o material que el anunciante le
suministre
Documento estricto de manera legal y por
escrito en el cual se estipulan los puntos_por los Lo estipulado en la
cuales las partes se comprometen a realizar la L
Contratos de entrega de cosas o servicios periédicamente a Disco duro/Fisico tabla de retencién
g P Espafiol Periédico Gerencia General Publica NA NA NA NA para el tiempo de

conservacion en el
archivo central
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Departamentales

tributos en donde legalmente se distribuyen en
ejecuciones de planes locales por parte de las
asambleas deparfamentales

Financiera

NOMBRE O TITULO FECHA DE NOMBRE DEL .
DE LA CATEGORIA NOMBRE O TITULO DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA MEDIO DE GENERACION | RESPONSABLE CERIZNC AUREAS SIS FUNDAMENTO 2LAIRCION)| AN PELY | PLAE9RIS ITA
DE LA p P IDIOMA a LEGITIMO DE | CONSTITUCION | JURIDICO DE LA|] TOTAL O | CLASIFICACI | CLASIFICACION O
DELA INFORMACION CAMESEIRIA RIS LA NRIRHACIER CENEERYACIEN DELA DELA LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL ON RESERVA
INFORMACION INFORMACION | INFORMACION
Los contratos o convenios interadministrativos
se constituyen en una de las posibilidades de Lo estipulado en la
Convenios contratacion directat que el estatuto contractual Disco duro/Fisico . ‘ tabla de retencién
CONVENIOS e . consagra para las diferentes entidades Espafiol . Constante Gerencia General Plblica NA NA NA NA para el tiempo de
Interadministrativos . L . [Digital ,
estatales, evitando los procesos licitatorios. conservacion en el
archivo central
Documento soporte del impuesto financiero X
Declaraciones de |indirecto del orden nacional que se aplica a las tobeISt:ijIa’tjo enla
. . . . . L. ) abla de retencion
gﬁgsirrr:ﬁgnijlss g;résr:c;gones financieras realizadas por la Espafiol D|sco/[()jiLgict)a/‘||=|5|co Constante S:iigi:(:::;a publica NA NA NA NA oara el tiempo de
financieros conservacion en el
archivo central
Documento que soporta ante la Direccion de Lo estipulado en la
Declaraciones de |Impuestos y Aduanas nacionales, los ingresos, Disco duro/Fisico Subgerencia tabla de retencion
impuestos sobre las |egresos e invers_iones sobre el cual la empresa | Espafiol IDigital Constante Financiera Publica NA NA NA NA para el tiempo de
rentas- IVA - ICA  |debe pagar sus impuestos. conservacién en el
archivo central
Documento que permite corregir y subsanar Lo estipulado en la
Declaraciones de |€rrores u omisiones de una declaracion fiscal ) tabla de retencién
renta y presentada previamente. Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Su.bgergnma Publica NA NA NA NA para el tiempo de
complementarios Financiera conservacién en el
DECLARACIONES _ archivo central
TRIBUTARIAS Documento soporte de las obligaciones de la Lo estipulado en la
Declaraciones de  |@MPresa como contribuyente que paga por la . tabla de retencion
Retenciones en la |adquisicion de bienes y servicios. Espafiol | Disco duro/Fisico Constante S'gbgergnma Pablica NA NA NA NA para el tiempo de
Fuente fnanciera conservacion en el
archivo central
Documento soporte de la declaracién de bienes Lo estipulado en la
Declaraciones del |no rentas, se paga sobre los bienes que posee ) tabla de retencién
Impuestos al la empresa Espafiol | Disco duro/Fisico Constante S'gbgergnma Plblica NA NA NA NA para el tiempo de
Patrimonio fnanciera conservacion en el
archivo central
Son impuestos con destinacién exclusiva para
el Departamento y el distrito capital, Son Lo estipulado en la
' expedidos por la Asamblea Departamental. ' tabla de retencion
Declaraciones Im?)uestos 2ue surge de la rep’;rticién de Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Subgerencia Publica NA NA NA NA para el tiempo de

conservacion en el
archivo central
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NOMBRE O TITULO FECHA DE NOMBRE DEL .
DE LA CATEGORIA NOMBRE O TITULO DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA MEDIO DE GENERACION | RESPONSABLE CERIZNC AUREAS SIS FUNDAMENTO 2LAIRCION)| AN PELY | PLAE9RIS ITA
DE LA p P IDIOMA a LEGITIMO DE | CONSTITUCION | JURIDICO DE LA|] TOTAL O | CLASIFICACI | CLASIFICACION O
DEiA INFORMACION CAMESEIRIA RIS LA NRIRHACIER CENEERYACIEN pElA pELA LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL ON RESERVA
INFORMACION INFORMACION | INFORMACION
La Serie Derechos de Peticién, 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
regpuestas prontas y o_pom,mas en atencion al Secretaria General Lo estipulado en la
articulo 23 de la Constitucion. Serie de valor blad i
DERECHOS DE administrativo y legal, que en su mayoria y tabla de retencion
A P . Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Juridica/Subgerenci Publica NA NA NA NA para el tiempo de
PETICION carece de valor secundario. Ademas, algunos . W
d ; R a Comercial y de conservacion en el
ocumentos de esta serie contienen Mercadeo hi |
informacion sensible (DIH- DDHH) de personas archivo centra
caracterizadas en algun tipo de condicién o
vulnerabilidad y a las cuales se les reconocen
derechos especiales.
Son aquellos documentos que se preparan para Lo estipulado en la
Estados financieros satisfacer necesidades especificas de ciertos Subgerencia tabla de retencién
X - Jusuarios de la informacién contable de la Espafiol | Disco duro/Fisico Constante bgere Publica NA NA NA NA para el tiempo de
de Proposito Especial Financiera ,
empresa conservacion en el
archivo central |
ESTADOS
Documentos que debe preparar la empresa al .
FINANCIEROS termino del ejercicio contable, con el fin de t:belzt;peu:zl::nehéla
Estados financieros |conocer la situacion financiera y los resultados B i o Subgerencia " retencion
de Proposito General |econémicos obtenidos en la actividad de la Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Financiera Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Entidad conservacion en el
archivo central
documento o registro de los mantenimientos .
. . R Lo estipulado en la
preventivos y correctivos durante su vida (til tabla de retencién
HISTORIALES DE del bien y mueble. i
STO S y Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Subggrengla Publica NA NA NA NA para el tiempo de
BIENES INMUEBLES Administrativa L.
conservacién en el
archivo central
Facha técnica de cada maquina o equipo que Lo estipulado en la
adquiere o dispone la empresa, vigente durante »
HISTORIALES DE su vida Util. El tiempo de retencién inicia con la N . " Subgerencia - tabla de .retenuon
EQUIPOS DE fecha de la dltima ficha técnica ingresada del Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Administrativa Publica NA NA NA NA para el tIeAr/npO de
COMPUTO afio fiscal. conservacién en el
archivo central
Facha técnica de cada maquinaria o equipos .
ue adquiere la empresa, vigente durante su Lo estipulado en la
HISTORIALES DE que acquiere presa, vigente ct _ tabla de retencion
vida util. El tiempo de retencion inicia con la Espariol | Disco duro/isi c Subgerencia publi NA NA NA NA I d
MAQUINARIAY fecha de la dltima ficha técnica ingresada del spafo isco duro/Fisico onstante Administrativa Ublica para el tIeAr/npO e
EQUIPOS afio fiscal conservacion en el

archivo central
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preventivas disefiadas frente a dicho
seguimiento, por lo que adquiere algunos
valores histéricos y patrimoniales para la
empresa.

NOMBRE O TITULO FECHA DE NOMBRE DEL .
DE LA CATEGORIA NOMBRE O TITULO DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA MEDIO DE GENERACION RESPONSABLE CERIZNC AUREAS SIS FUNDAMENTO 2LAIACION]| (3G PIELA PLAAD RIS ITA
DE LA B - IDIOMA . LEGITIMO DE | CONSTITUCION | JURIDICO DE LA| TOTAL O CLASIFICACI | CLASIFICACION O
DEiA . INFORMACION CAMESEIRIA RIS LA NRIRHACIER CENEERYACIEN pElA . pELA . LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL ON RESERVA
INFORMACION INFORMACION INFORMACION
Son documentos o fichas de los vehiculos que
tiene o adquiere la empresa, donde se registra LObE;StLp”'ado enla
el mantenimiento preventivo y correctivo de ; tabla de retencién
HI?/-I-EOHTéﬁLLEOSSDE cada uno, durante su tiempo Gtil a la empresa. Espafiol | Disco duro/Fisico Constante ASdLli:igrﬁsrfr;(t:il\?a Publica NA NA NA NA parael tie_rrmo de
conservacion en el
archivo central
documento de registro de consulta medica
realizada a cada uno de los trabajadores de la Lev 1072 de Lo estipulado en Ia
Historiales de empresa, convenio sindical acordado entre los 20152//Resolucién tabla de retencion
L trabajadores y la empresa de contar un médico . . . Subgerencia 04 de enero de .
Consultas Médicas para la atencién inmediata de todos los Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Administrativa Reservada 1995 de Ley 1714 de 2014 Total 2019 parael tugr}qpo de
Generales servidores publicos y en especial al personal de 1999/039 de conservacion en el
planta. 2017 MINSALUD archivo central
HISTPORIAS
CLINICAS Son documentos o registros de las consultas
medicada ocupacionales realizadas a cada uno X
N de los servidores publicos de la empresa por la Ley 1072 de Lo estipulado erjlla
Historiales e 1,p) "en cumplimiento de la normatividad de i » Subgerencia 2015/Resolucién 04 de enero de| t2b'2 de retencion
Consultas Médicas |seguridad y Salud en el Trabajo. Subserie con | Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Administrativa Reservada 1995 de Ley 1714 de 2014 Total 2019 para el tiempo de
Ocupacionales  |valor secundario. 1999/039 de conservacion en el
2017 MINSALUD archivo central
Serie documental de manejo y acceso
reservado por parte de los funcionarios de la .
unidad de talento humano, en donde se Decreto 2842 de Lo estipulado er_‘l|a
HISTORIAS conservan todos los documentos de caracter ~ ) . Subgerencia 2010, Articulo 12, 04 de enero de| 12012 de retencién
LABORALES administrativo relacionados con el vm-culo - Espafiol Disco duro/Fisico Constante Administrativa Reservada de la Funcion Ley 1712 de 2014 Total 2019 parael tle-rrnpo de
laboral que se establece entre el funcionario y Plblica conservacion en el
la entidad. archivo central
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 Gestién de la Empresa, para
tomar acciones correctivas o preventivas segin
el caso. Son fuente de informacién para . Lo estipulado en la
__ Jcomprender como se hacia el seguimiento a los Subgerenf:,la de tabla de retencién
INFORMES Informes de gestion  [Procesos por parte de la Subgerencia de Espafiol | Disco duro/Fisico |  Constante Rlaneacony Pablica NA NA NA NA para el tiempo de
Planeacion, y las acciones correctivas o Gestion conservacién en el

archivo central
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NOMBRE O TITULO FECHA DE NOMBRE DEL .
DE LA CATEGORIA NOMBRE O TITULO DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA MEDIO DE GENERACION RESPONSABLE CERIZNC AUREAS SIS FUNDAMENTO 2LAIACION]| (3G PIELA PLAAD RIS ITA
DE LA B - IDIOMA . LEGITIMO DE | CONSTITUCION | JURIDICO DE LA| TOTAL O CLASIFICACI | CLASIFICACION O
DEiA . INFORMACION CAMESEIRIA RIS LA NRIRHACIER CENEERYACIEN pElA . pELA . LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL ON RESERVA
INFORMACION INFORMACION INFORMACION
Informe remitido a las entidades de control para
dar a conocer los resultados de las ejecuciones . Lo estipulado en la
con el propésito de sustento para la continuidad Secretaria General tabla de retencién
Informes a Entes de ge jos proyectos y programas que ejecutala | Espariol | Disco duro/Fisico | Periédico Y | Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Control empresa Juridica/Subgerenci L,
a de Control Interno conser.vacmn enel
archivo central
Subserie documental en la que se registra la
metodologia utilizada para el disefio,
formulacién, seguimiento de los indicadores del
desempefio de los procesos del Sistema
Integrado de Gestion de una entidad. Son Lo estipulado en la
Informes de Gestion |fUENte primaria para comprender como se ) _ B _ o tabla de retencién
Institucional reportaba el seguimiento a la gestion en cada Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Gerencia General Publica NA NA NA NA para el tiempo de
una de las dependencias de la empresa, por lo conservacion en el
que adquiere algunos valores histéricos para la archivo central
Industria.
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
INFORMES empresas fabricantes de licores, en un periodo Subgencia Lo estipulado en la
Informes de de tiempo determinado. Son fuente de Comercial y de tabla de retencién
Seguimiento a las |informacién para comprender como se hacia el | Espariol | Disco duro/Fisico Constante mercadeo/ Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Ventas de Alcohol |Seguimiento y control a la venta de alcoholes Subgerencia conservacion en el
producidos por la Industria, por lo que adquiere Financiera archivo central
algunos valores histéricos y patrimoniales para
la empresa.
Subserie documental en la que se registran los
documentos que reflejan la ejecucién 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 Lo estipulado en la
¢ de Ei .._|empresa. Son fuente de informacién para b ) tabla de retencion
In OTSSUSU'ZJ;‘;L"C'O" comprender como se hacia el seguimiento ala | Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Asdl:ni?‘l?srfrz(t:ilvaa Publica NA NA NA para el tiempo de
ejecucion del presupuesto asignado a la conservacion en el
Industria para su funcionamiento e inversion, archivo central
por lo que adquiere algunos valores histéricos y
patrimoniales para la empresa.
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NOMBRE O TITULO FECHA DE NOMBRE DEL <
DE LA CATEGORIA NOMBRE O TITULO DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA MEDIO DE GENERACION | RESPONSABLE CERIZNC AUREAS SIS FUNDAMENTO 2LAIRCION)| AN PELY | PLAE9RIS ITA
DE LA - - IDIOMA - LEGITIMO DE | CONSTITUCION |JJURIDICO DE LA| TOTAL O | CLASIFICACI | CLASIFICACION O
DEiA INFORMACION CAMESEIRIA RIS LA NRIRHACIER CENEERYACIEN pElA pELA LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL ON RESERVA
INFORMACION INFORMACION | INFORMACION
Subserie documental en la que se registran los
documentos relativos a los cobros coactivos o
pagos de las cuotas partes pensiéneles que se
deben solventar o cobrar a las empresas
estatales donde haya trabajado el servidor )
publico jubilado o pensionado, por parte de la LobﬁSt:jp”'ado enla
i tabla de retencion
Informes de Cuotas |empresa o por el fondo de pensiones. Por lo - ) » Subgerencia . !
Partes pensiénales |9Ue adquiere aIgunps va]ores histc’)rif:qs para la Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Fin?inciera Publica NA NA NA NA para el t|e_rr1po de
Empresa, como evidencia de las actividades conservacion en el
administrativas del talento humano y el archivo central
bienestar de los ex trabajadores.
Documentos que soportan el cumplimiento de
las especificaciones técnicas del Material de Lo estipulado en la
’ Jlisi Empaque, Materias Primas e insumos que se tabla de retencién
In o(;m;asbde Analisis |,iilizan en la fabricacion de los productos y del | gspariol | Disco duro/Fisico Constante Laboratorio Plblica NA NA NA NA para el tiempo de
e laboratorio analisis del Producto Terminado. conservacion en el
archivo central
INFORMES Documento que establece los conocimientos,
habilidades y atributos personales de los ) Lo estipulado en la
Informes de audltoresAde acuerdo a los establecido en la S;ll)gerenp,la de tabla de retencion
Calificacion de NTC ISO: 19011. Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Sii?:;‘;gzg Plblica NA NA NA NA para el tiempo de
Auditores Internos Gestion conser.vacion enel
archivo central
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
L - . Lo estipulado en la
e oo oo valares htéricos para s Empresh, Subgerenca de bl o reenitn
" 3;m§3eria Feir;clacllon como evidencia de la gestion ante la Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Siasl:‘:ri(;lszg Pablica NA NA NA NA para el tiempo de
Contraloria, sobre la gestion fiscal desplegada Gestion conservacion en el
con los fondos, bienes y/o recursos publicos y archivo central
sus resultados.
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DE LA
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CATEGORIA DE LA INFORMACION
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MEDIO DE
CONSERVACION
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GENERACION
DE LA
INFORMACION

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
DE LA
INFORMACION

OBJETIVO
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LA EXCEPCION
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AL O LEGAL
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EXCEPCION
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TOTAL O
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ON

PLAZO DE LA
CLASIFICACION O
RESERVA

INFORMES

Informes de

Solicitudes de Acceso

a informacion

Subserie documental que agrupa los
documentos producidos en desarrollo de la
publicacién 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
numero de solicitudes en las que se nego el
acceso a la informacion. 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.

Espafiol

Disco duro/Fisico

Peri6dico

Secretaria General
y Juridica

Publica

NA

NA

NA

NA

Lo estipulado en la
tabla de retencion
para el tiempo de
conservacion en el
archivo central

Informes Trimestrales
de Seguimiento al
Modelo Integrado de
Planeacién 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 Planeacién y Control — MIPG. Son fuente de
informacion para comprender como se hacia el
seguimiento evaluacién y control a la gestién de
los resultados obtenidos por la empresa en la
implementacion de las politicas para el desarrollo
de MIPG, por lo que adquiere algunos valores
histéricos y patrimoniales para la empresa.

Espafiol

Disco duro/Fisico

Peri6dico

Subgerencia de
Planeacién y
Sistemas de

Gestion

Publica

NA

NA

NA

NA

Lo estipulado en la
tabla de retencion
para el tiempo de
conservacion en el
archivo central

Informes Evaluacion
Independiente del
Sistema de Control
Interno

Subserie documental en la que se registran los
documentos que reflejan la evaluacién 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 informacion para
comprender como se hacia el seguimiento a los
Procesos por parte de la Subgerencia de
Control Interno.

Espafiol

Disco duro/Fisico

Constante

Subgerencia de
Control Interno

Publica

NA

NA

NA

NA

Lo estipulado en la
tabla de retencion
para el tiempo de
conservacion en el
archivo central
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NOMBRE O TITULO FECHA DE NOMBRE DEL .
DE LA CATEGORIA NOMBRE O TITULO DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA MEDIO DE GENERACION | RESPONSABLE CERIZNC AUREAS SIS FUNDAMENTO 2LAIRCION)| AN PELY | PLAE9RIS ITA
DE LA p P IDIOMA a LEGITIMO DE | CONSTITUCION | JURIDICO DE LA|] TOTAL O | CLASIFICACI | CLASIFICACION O
DEiA INFORMACION CAMESEIRIA RIS LA NRIRHACIER CENEERYACIEN pElA pELA LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL ON RESERVA
INFORMACION INFORMACION | INFORMACION
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 a_nte la empresa Subgerencia Lo estipulado en la
conforme a los establecido en la Constitucion c ial v d tabla de retencig
Informes derechos de|Politica de 1991, y la Ley 1755 de 2015. Por lo ; . omercialy de . avla de retencion
L . § R Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Mercadeo/ Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Peticion que adquiere algunos valores histéricos para la - L
. . - Secretaria General conservacion en el
Empresa, como evidencia del seguimiento a la Juridica hi |
gestién de la relacion con el ciudadano. y archivo centra
Subserie documental en la que se registran los
Documento que permite tener el seguimiento a
la prevencion de las enfermedades y lesiones
causadas por las condiciones de trabajo, y a las
acciones referentes a la proteccion y promocién .
Lo estipulado en la
de la salud de los empleados en la empresa. Decreto 2842 de tabla de retencién
. .z l
Informes de seguridad|Por lo que adquiere algunqs val_ores historicos Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Subgerencia Reservada 2010, Articulo 12, Ley 1712 de 2014 Total 04 de enero de ara el tiempo de
y salud en el trabajo |Para la Empresa, como evidencia de las P Administrativa de la Funcién 4 2019 P P
actividades administrativas del talento humano Publica conservacion en el
y el bienestar de los trabajadores. archivo central
INFORMES
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 Gerencia )
un periodo de tiempo determinado. Son fuente ) Lo estipulado en la
: - B General/subgerenci L
Informes de de informacion para comprender como se hacia 2 Comercial y de tabla de retencién
Seguimiento a las el seguimiento y control a la venta de Licores Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Mercadeo); Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Ventas de Licores |producidos por la Industria, por lo que adquiere Subgerencia conservacion en el
algunos valores histéricos y patrimoniales para Financiera archivo central
la empresa.
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 Lo estipulado en la
. informacién para comprender como se hacia el . tabla de retencién
Informes dictamen de | seguimiento y control e identificacién de los Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Subgerer}qa Publica NA NA NA NA para el tiempo de
licores adulterados |jicores adulterados, como una accién para Produccion conservacién en el
evitar el contrabando y_Ia adulteracion de los archivo central
productos de la Industria.
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NOMBRE O TITULO FECHA DE NOMBRE DEL .
DE LA CATEGORIA NOMBRE O TITULO DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA MEDIO DE GENERACION RESPONSABLE CERIZNC AUREAS SIS FUNDAMENTO 2LAIACION]| (3G PIELA PLAAD RIS ITA
DE LA B - IDIOMA . LEGITIMO DE | CONSTITUCION | JURIDICO DE LA| TOTAL O CLASIFICACI | CLASIFICACION O
INFO??EI\/I:ACION INFORMACION CAMESEIRIA RIS LA NRIRHACIER CENEERYACIEN INFO??EI\/II;-\ACION INFO??EI\/II;-\A(\:ION LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL ON RESERVA
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 Lo estipulado en la
Informes de Analisis |masa, volumen, superficie o lote. Son fuente tabla de retencién
Microbiolégicos de |Primaria para comprender como se reportaba el Espaiol | Disco duro/Fisico Peri6dico Laboratorio Pablica NA NA NA NA para el tiempo de
Productos seguimiento al control de la calidad higiénica y conservacion en el
sanitaria en la fabricacién de los productos de archivo central
la Industria, por lo que adquiere algunos valores
histéricos para la Empresa.
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 informacién para .
N L Lo estipulado en la
Informes de comprender como se hama el seguimiento y tabla de retencién
SE?;;T;";Z a gzrggndséampggdati‘?(ljo; ’;trasspj’;:ltjzsat;a;erg 1as Espafiol | Disco duro/Fisico Periédico Sugrg(;f:;?nde Publica NA NA NA NA para el tiempo de
produccion Industria, por lo que adquiere algunos valores CO"SE’."aCié" enel
histéricos y patrimoniales para la empresa. archivo central
INFORMES
Subserie documental en la que se registran los
resultados sobre las No Conformidades,
respecto a las especificaciones técnicas que se
requieren para la produccién o fabricacion de
los diferentes productos. En consonancia con ) Lo estipulado en la
Informes de Auditorias|10s establecido en la Normas Técnicas: NTC- Subgerenp,la de tabla de retencién
del Sistemade  |17025 BPL. NTC-ISO 9001:2015. Por lo que Espariol | Disco duro/Fisico Periédico Planeacion y Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Gestién de Calidad |adquiere algunos valores histéricos para la Sistemas de conservacion en el
Empresa, como evidencia de la gestién para el Gestion archivo central
mejoramiento continuo en la calidad de la
Produccion.
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 Lo estipulado en la
Informes Trimestrales | Convivencia Laboral. Por lo que adquiere b . tabla de retencién
del Comité de  |algunos valores histéricos para la Empresa, Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Subgerencia Pablica NA NA NA NA para el tiempo de
Convivencia Laboral |como evidencia de las actividades Administrativa conservacién en el
administrativas del talento humano y el archivo central
bienestar de los trabajadores.
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ARCHIVISTICOS

de Archivo Central

ingresa en la fase de Archivo Central por
transferencia Primaria, por lo que adquiere
algunos valores histdricos, y técnicos, para la
empresa.

y Juridica

NOMBRE O TITULO FECHA DE NOMBRE DEL .
DE LA CATEGORIA NOMBRE O TITULO DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA MEDIO DE GENERACION RESPONSABLE CERIZNC AUREAS SIS FUNDAMENTO 2LAIACION]| (3G PIELA PLAAD RIS ITA
DE LA B - IDIOMA . LEGITIMO DE | CONSTITUCION | JURIDICO DE LA| TOTAL O CLASIFICACI | CLASIFICACION O
DEiA . INFORMACION CAMESEIRIA RIS LA NRIRHACIER CENEERYACIEN pElA . pELA . LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL ON RESERVA
INFORMACION INFORMACION INFORMACION
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 informacién para
comprender como se hacia el seguimiento a los
Informes Ejecutivos |Procesos por parte de la Subgerencia de Lo estipulado en la
Anual de Evaluacion [Control Interno, para verificar la efectividad, el Subgerencia de tabla de retencion
INFORMES del Sistema de cumplimiento de los planes, metas y objetivos Espafiol | Disco duro/Fisico Periédico Control Interno Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Control Interno previstos. Documentos que adquiere algunos conservacion en el
contable valores histdricos y patrimoniales para la archivo central
empresa. de los planes.
Documento o Instrumento archivistico en el cual
se estandariza la denominacion de las series o Lo estipulado en la
Banco Terminolégico |subseries documentales producidas en razén a ) tabla de retencién
INSTRUMENTOS de series y subseries |las funciones administrativas transversales en Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Secretaria General Pablica NA NA NA NA para el tiempo de
ARCHIVISTICOS y Juridica -,
documentales la empresa conservacion en el
archivo central
Documento o instrumento de gran importancia
en el cual se consignan los documentos que .
durante su historia institucional ha producido la Lo estipulado en la
INSTRUMENTOS c(lili?f?crgc(ijgn e B o Espafiol | Disco duro/Fisico Periddico Secretaria General Pablica NA NA NA NA i dlet'rer;enugn
ARCHIVISTICOS detallada en secciones, subsecciones, series y P y Juridica para eltiempo de
documental subseries documentales. conservacion en el
archivo central
Subserie documental en la que se registran el
Instrumento archivistico de control y
recuperacion que describe de manera exacta y
precisa las series o0 asuntos de los documentos
que se encuentran en el Archivo Central. Son
fuente primaria para comprender la gestion de Lo estipulado en la
. los procesos administrativos en especial el - tabla de retencion
INSTRUMENTOS Inventario Documental seguimiento y control de la documentacién que | Espafiol | Disco duro/Fisico Periédico Secretaria General Publica NA NA NA NA para el tiempo de

conservacion en el
archivo central
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DE LA
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DE LA
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NOMBRE DEL
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FECHA DE LA
CLASIFICACI
ON

PLAZO DE LA
CLASIFICACION O
RESERVA

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Planes Institucionales
de Archivo-PINAR

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

Espafiol

Disco duro/Fisico

Periédico

Secretaria General
y Juridica

Publica

NA

NA

NA

NA

Lo estipulado en la
tabla de retencién
para el tiempo de
conservacion en el
archivo central

Programa de Gestion
Documental-PGD

Subserie documental en la que se registran el
Instrumento archivistico que permite establecer
los componentes de la Gestiéon 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 gestién
documental; plantea actividades para ejecutar
en las etapas de creacion, mantenimiento,
difusién y administraciéon de documentos. Son
fuente de informacién para comprender como
se hacia la programacién en tiempo y
actividades para el mejoramiento de la gestion
documental institucional, por lo que adquiere
valores histéricos para la empresa.

Espafiol

Disco duro/Fisico

Constante

Secretaria General
y Juridica

Publica

NA

NA

NA

NA

Lo estipulado en la
tabla de retencién
para el tiempo de
conservacion en el
archivo central

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 informacién para
comprender como se desarrollaban los
procesos para la revision y definicién 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 histéricos
para la entidad.

Espafiol

Disco duro/Fisico

Constante

Secretaria General
y Juridica

Publica

NA

NA

NA

NA

Lo estipulado en la
tabla de retencion
para el tiempo de
conservacion en el
archivo central
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y Codificacion de
Productos

fabricados por la empresa (Licores), y para su
distribucion legal.

y Juridica

NOMBRE O TITULO FECHA DE NOMBRE DEL .
DE LA CATEGORIA NOMBRE O TITULO DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA MEDIO DE GENERACION | RESPONSABLE CERIZNC AUREAS SIS FUNDAMENTO 2LAIRCION)| AN PELY | PLAE9RIS ITA
DE LA p P IDIOMA a LEGITIMO DE | CONSTITUCION | JURIDICO DE LA|] TOTAL O | CLASIFICACI | CLASIFICACION O
DELA INFORMACION CAMESEIRIA RIS LA NRIRHACIER CENEERYACIEN DELA DELA LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL ON RESERVA
INFORMACION INFORMACION | INFORMACION
Subserie documental en la que se conservan
los documentos mediante los cuales se registra
la elaboracién, actualizacién y tramite de
convalidacion de las Tablas de Retencion
Documental de una entidad. Son fuente de Lo estipulado en la
y informacion para comprender como se ] tabla de retencién
Tabla de Retencion desarr.o,”aban los P,rocesos. (_:Ig,smcamon Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Secretarla, Qeneral Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Documental-TRD  |retencion, valoracion y definicion de la y Juridica L.
disposicién final de los documentos de gestién conser.vacmn enel
de la Empresa, por lo que adquiere valores archivo central
histéricos para la Industria.
Subserie documental en la que se conservan
los documentos mediante los cuales se registra
la elaboracién, actualizacion y tramite de
convalidacion de las Tablas de Valoracién
Documental de una entidad. Son fuente de Lo estipulado en la
.. |informacién para comprender a administracion . tabla de retencion
Tabla de Valoracion |de la produccién documental entidad, el acceso | Espaiol | Disco duro/Fisico Constante Secretaria General Plblica NA NA NA NA para el tiempo de
Documental-TVD |5 |a informacién por parte de la ciudadania y la y Juridica conservacién en el
organizacion de los fondos acumulados, por lo archivo central
que adquiere valores histéricos para la
Industria.
Subserie en la cual se registran el seguimiento
y control de la calidad y aceptabilidad del agua
para la elaboracién de productos en la planta, Lo estipulado en la
Instrumentos de midiendo la ausencia, presencia o en el nimero Subgerencia tabla de retencion
Control de Andlisis de|de microorganismos presentes en dicho liquido. | Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Produccién/laborat Publica NA NA NA NA para el tiempo de
agua orio conservacion en el
archivo central
Planillas o libros donde se registray controla
las comunicaciones oficiales que son recibidas Lo estipulado en la
Instrumentos de |\, yespachadas por ventanilla tnica de la . tabla de retencion
INSTRUMENTOS DE COr‘lltrOI qe empresa. Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Secrera”a} .General Publica NA NA NA NA para el tiempo de
CONTROL Comur_n_cacmnes y Juridica conservacion en el
Oficiales archivo central
Subserie en la cual se evidencia la revision y
control respecto al proceso de seleccion de
Instrumentos de marcas comerciales y patentes que puedan Lo estipulado enlla
Control de Marcacién tener el‘ ayal Qel INVIMA, para la Secretaria General tabla de retencion
comercializacion de los productos que son Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Publica NA NA NA NA para el tiempo de

conservacion en el
archivo central
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Hardware

computo. Documento en el cual se consolida el
Listado de las partes de un equipo de cémputo,
UPS, servidores, maquinas etc.

Financiera

NOMBRE O TITULO FECHA DE NOMBRE DEL .
DE LA CATEGORIA NOMBRE O TITULO DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA MEDIO DE GENERACION | RESPONSABLE CERIZNC AUREAS SIS FUNDAMENTO 2LAIRCION)| AN PELY | PLAE9RIS ITA
DE LA p P IDIOMA a LEGITIMO DE | CONSTITUCION | JURIDICO DE LA|] TOTAL O | CLASIFICACI | CLASIFICACION O
DEiA INFORMACION CAMESEIRIA RIS LA NRIRHACIER CENEERYACIEN pElA pELA LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL ON RESERVA
INFORMACION INFORMACION | INFORMACION
Documento o registro que sirve como )
Instrumentos de  |instrumento basico en el procedimiento y Lo estipulado en la
Control de Consulta y |control para el préstamo o consulta de los Secretaria General tabla de retencion
Préstamo de documentos en el archivo central. Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Juridica Plblica NA NA NA NA para el tiempo de
Documentos del y conservacién en el
Archivo Central archivo central
Informe que permite conocer toda la tecnologia
y medios de capturar la informacién y su Lo estipulado en la
| 0 de Medi estado con la que cuenta la empresa para el Subh . tabla de retencién
nventario de Medios |gesarrollo de sus funciones. Espafiol | Disco duro/Fisico Constante ubhgerencia Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Magnéticos Administrativa .,
conservacion en el
archivo central
Parte de la existencia de los activos de la
Empresa, donde se identifican todos los Lo estipulado en la
Inventario de Biene neceseres, mobiliarios elementos tecnolégicos Subgerenci tabla de retencion
INVENTARIOS e 0 de bienes |, infraestructura, que se requieren para el Espafiol | Disco duro/Fisico Constante ubgerencia Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Inmuebles . Administrativa -,
desarrollo de las funciones . conservacion en el
archivo central
Parte de la existencia de los activos de la .
Empresa, donde se identifican todos los Lo estipulado en la
) ' neceseres, mobiliarios elementos tecnolégicos ' tabla de retencion
lnvent?;Lc;gleesBlenes e infraestructura, destinados la servicio publico Espafiol Disco duro/Fisico Constante Ade:Tl?I?‘ITSrte}z‘t:ll\laa Publica NA NA NA NA para el tiempo de
de la empresa y de sus propias funciones. conservacion en el
archivo central
Existencias de las referencias de licor
producido en la bodegas de producto Lo estipulado en la
terminado, material de empaque e insumos y Sub ) tabla de retencion
Inventario de Bodegas|materia primas para la produccion en Aimacén | Espariol | Disco duro/Fisico Constante Adu gerencia Pdblica NA NA NA NA para el tiempo de
General de la empresa ministrativa conservacién en el
archivo central
permite identificar las cantidades de equipos
de computo con los que cuenta la empresa, su
INVENTARIOS estado, mantenimiento, asignacion,
dimensiones, modelo, velomda_d, capacidad y Lo estipulado en Ia
cada uno de los componentes internos y bla d L
Inventario de externos con los que cuenta la maquina de Subgerencia tabla de retencion
Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Publica NA NA NA NA para el tiempo de

conservacion en el
archivo central
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comprender la gestién de los procesos
administrativos para el seguimiento y control de
la contabilidad de la Industria, por lo que
adquiere algunos valores histéricos, y técnicos,
para la empresa.

NOMBRE O TITULO FECHA DE NOMBRE DEL <
-~ | NOMBRE O TITULO - = OBJETIVO FUNDAMENTO | FUNDAMENTO | EXCEPCION | FECHA DE LA] PLAZO DE LA
DE LA G DE LA DISSERIASON (1L CeNUENIY (215 LA IDIOMA WIAIOIS CENERAGE || INSSAONEAILE LEGITIMO DE | CONSTITUCION | JURIDICO DE LAl TOTAL O | CLASIFICACI |CLASIFICACION O
DELA INFORMACION CAMESEIRIA RIS LA NRIRHACIER CENEERYACIEN DELA DELA LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL ON RESERVA
INFORMACION INFORMACION | INFORMACION
Documento en el cual se consolida el Listado
de las existencias de material de empaque, Lo estipulado en la
X materias primas y demés insumos para la . tabla de retencién
Inventarl(_)'de produccion permanente de los productos que Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Subgerencia Pablica NA NA NA NA para el tiempo de
produccién fabrica la empresa. Financiera conservacion en el
archivo central
Informe detallado de existencias de producto :
te;minad_o enla bt())de?las por cada una d? las admsi:it;?reart?vna(jgubg tzbsi:t:jpeu:zx::necriméls
; referencias como: botella, caneca, y por clase, ;
INVENTARIOS Invent{a_(r;)n:jiﬁ;rgducto aguardiente, ron etc.para la emregg; Espafiol | Disco duro/Fisico Constante ;fdnié(a:igﬁ/ Publica NA NA NA NA para el tiempo de
distribuidor. Subgerecnia conservacion en el
financiera archivo central
Permite identificar los diferentes programas, o
sistemas aislados de dichos equipos, donde se Lo estipulado en la
detalla las caracteristicas del software de una . tabla de retencion
Inventario de Software]computadora como nombre, serial, tipo de Espafiol | Disco duro/Fisico Periédico ASdub_ggrenqa Pablica NA NA NA NA para el tiempo de
software, tipo de licencia etc. ministrativa conservacion en el
archivo central
Esta subserie se refiera a los libros auxiliares
que detallan cronolégicamente los hechos Lo estipulado en la
LIBROS econdémicos registrados en los comprobantes ) tabla de retencién
CONTABLES de contabilidad con base en los comprobantes | Espariol | Disco duro/Fisico Constante Subgerencia Publica NA NA NA NA para el tiempo de
AUXILIARES de contabilidad. Financiera conservacion en el
archivo central
El Libro Diario presenta en los movimientos Lo estipulado en la
LIBROS débito y crédito de las cuentas, el registro Subgerencia tabla de retencion
CONTABLES Libro Diario cronolégico y preciso de las operaciones diarias| Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Financiera Publica NA NA NA NA para el tiempo de
PRINCIPALES efectuadas, con base en los comprobantes de conservacion en el
contabilidad. archivo central
El Libro Mayor contiene los saldos de las
cuentas del mes anterior, clasificados de
manera nominativa segun la estructura del
Catélogo General de Cuentas; las sumas de los
movimientos débito y crédito de cada una de las Lo estipulado en la
LIBROS cuentas del respectivo mes, que han sido Subgerencia tabla de retencion
CONTABLES Libro Mayor tomadas del Libro Diario; y el saldo final del Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Financiera Publica NA NA NA NA para el tiempo de
PRINCIPALES mismo mes. Son fuente primaria para conservacion en el

archivo central
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Futuras

de vigencias futuras.

Financiera

NOMBRE O TITULO FECHA DE NOMBRE DEL .
DE LA CATEGORIA NOMBRE O TITULO DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA MEDIO DE GENERACION | RESPONSABLE CERIZNC AUREAS SIS FUNDAMENTO 2LAIRCION)| AN PELY | PLAE9RIS I.'A
DE LA p P IDIOMA a LEGITIMO DE | CONSTITUCION | JURIDICO DE LA|] TOTAL O | CLASIFICACI | CLASIFICACION O
DELA INFORMACION CAMESEIRIA RIS LA NRIRHACIER CENEERYACIEN DELA DELA LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL ON RESERVA
INFORMACION INFORMACION | INFORMACION
Subserie documental en la que se registran los
compromisos pendientes de obligar de la Lo estipulado en Ia
. vigen(l:ialanterior por cada una de las _ tabla de retencion
Libro de cuentas por |apropiaciones, y que se constituyen en las Esparfiol | Disco duro/Fisico Constante Su_bgergnma Publica NA NA NA NA para el tiempo de
pagar cuentas por pagar presupuestales al cierre del Financiera W
periodo fiscal, los pagos realizados con cargo a conser.vacmn enel
ellas en la vigencia siguiente y los saldos archivo central
vigentes fenecidos.
LIBROS DE
CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL Subserie documental en la que se registran las
operaciones que afecten el presupuesto de
gastos por cada uno de los rubros definidos en Lo estipulado en la
el acto administra_tivo dela entid_ad_gug I_o_ _ tabla de retencién
Libro de gastos desagregl_Je, r_eflejando la apropracion !n|C|aI, Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Su.bgereinua Publica NA NA NA NA para el tiempo de
sus modificaciones, la apropiacion inicial, sus Financiera .
modificaciones, la apropiacion definitiva, los conserlvacmn enel
certificados de disponibilidad, lo compromisos archivo central
contraidos, las obligaciones y los pagos
realizados.
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 Lo estipulado en la
ingrgsos recaLfdados, las dev_o_lucit_)nes _ tabla de retencién
Libro de Ingresos realizadas, asf como Iaslmodlflcguones Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Su.bgere.anIa Publica NA NA NA NA para el tiempo de
efectuadas a los respectivos registros, por Financiera .
quienes los administran de acuerdo con la Ley, Conserlvac'on enel
LIBROS DE para cada uno de los conceptos detallados en archivo central
CONTABILIDAD el acto administrativo que desagrega el
PRESUPUESTAL Presupuesto de Ingresos de la respectiva
entidad.
Subserie en la que se registra el monto de las
autorizaciones, el periodo en afios para el cual Lo estipulado en la
Libros de Vigencias se autorizan, ajuste; o modificac?ones al monto Subgerendia tabla de retencion
aprobado, compromisos, obligaciones y pagos | Espariol | Disco duro/Fisico Constante 9 Publica NA NA NA NA para el tiempo de

conservacion en el
archivo central
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NOMBRE O TITULO FECHA DE NOMBRE DEL .
DE LA CATEGORIA NOMBRE O TITULO DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA MEDIO DE GENERACION | RESPONSABLE CERIZNC AUREAS SIS FUNDAMENTO 2LAIRCION)| AN PELY | PLAE9RIS ITA
DE LA p P IDIOMA a LEGITIMO DE | CONSTITUCION | JURIDICO DE LA|] TOTAL O | CLASIFICACI | CLASIFICACION O
DEiA INFORMACION CAMESEIRIA RIS LA NRIRHACIER CENEERYACIEN pElA pELA LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL ON RESERVA
INFORMACION INFORMACION | INFORMACION
Subserie que comprende el registro de las
operaciones posteriores al giro de los recursos
hasta la recepcién de bienes, servicios, obras o Lo estipulado en la
LIBROS DE ) ... _|cumplimiento del objeto de la apropiacion ) tabla de retencién
Libros de Legalizacion ; X ) . .
CONTABILIDAD : 8allzacloN | cuando el giro de dichos recursos no desarrolle | Espariol | Disco duro/Fisico Constante S:‘bgergnua Publica NA NA NA NA para el tiempo de
PRESUPUESTAL del Gasto el objeto de la apropiacion, como en fiducias, inanciera conservacién en el
convenios, anticipos, entre otros archivo central
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 Lo estipulado en la
Manuales especificos ) . L L
. demés competencias exigidas para el . tabla de retencion
de funcionesy de o o ; . Subgerencia - )
. desempefio de estos. Son fuente de Espafiol | Disco duro/Fisico Constante e . Publica NA NA NA NA para el tiempo de
competencias . S . Administrativa ,
informacion, para comprender las funciones, conservacion en el
laborales . - i
competencias laborales y requerimientos de archivo central
conocimiento y experiencia de los empleos y
perfiles que integran la planta de personal de la
Empresa, por lo que adquiere valores histéricos
para la empresa.
MANUALES
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
cua!e_s cont_nbuyen a la unidad de imagen y al _ Lo estipulado en la
posicionamiento de la empresa. Este Manual Gerencia/ L
M les de | d ibe | . i id | Sub ; tabla de retencion
anuales ce ‘magen descrl 5 0s signos graficos escogl OS, poria Espafiol | Disco duro/Fisico Constante ubgerencia Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Corporativa compaifiia para mostrar su imagen, asi como Comercial y de L. |
todas sus posibles variaciones: forma, color, Mercadeo Conserlvac'on ene
tamario, etc. Son fuente de informacion, para archivo central
comprender cémo se desarroll6 la cultura
organizacional de la entidad y la identidad
corporativa en diferentes periodos de su vida
institucional, por lo que adquiere valores
histéricos para la empresa.
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NOMBRE O TITULO FECHA DE NOMBRE DEL .
DE LA CATEGORIA NOMBRE O TITULO DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA MEDIO DE GENERACION | RESPONSABLE CERIZNC AUREAS SIS FUNDAMENTO 2LAIRCION)| AN PELY | PLAE9RIS ITA
DE LA p P IDIOMA a LEGITIMO DE | CONSTITUCION | JURIDICO DE LA|] TOTAL O | CLASIFICACI | CLASIFICACION O
DELA INFORMACION CAMESEIRIA RIS LA NRIRHACIER CENEERYACIEN DELA DELA LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL ON RESERVA
INFORMACION INFORMACION | INFORMACION
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 corrupcion, de
acuerdo con las leyes aplicables. Son fuente de Lo estipulado en la
Manuales de informac.ic')n, para comprender como se . ) Subgerencia ‘ tabla de retencién
) establecié un estandar de comportamiento para| Espafiol | Disco duro/Fisico Constante = . Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Integridad ; - = Administrativa ,
la orientacién de la actuacion de todos los conservacion en el
empleados, en pro de la transparencia en la archivo central
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.
El presente manual tiene por objetivo describir
las politicas, principios, metodologia y Lo estipulado en la
Manual de Politicas procedimientos necesarios para la preparacion _ ) Subgerencia _ tabla de retencién
y presentacion de los estados contables, conla | Espafiol | Disco duro/Fisico Constante ) - Publica NA NA NA NA para el tiempo de
contables AL L Financiera L,
finalidad de mantener la sostenibilidad del conservacion en el
sistema financiero de la Industria de Licores del archivo central
MANUALES valle
Documento que tiene como finalidad la Lo estipulado en la
Manual de adopcion de una herramienta que unifique y Secretaria General tabla de retencion
- facilite la aplicacion adecuada de las normas 'y | Espafiol | Disco duro/Fisico Constante - Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Contratacion Estatal - » . y Juridica ,
procedimientos en la contratacion que realice la conservacion en el
empresa. archivo central
Subserie Documental en la que se registra el
documento que contiene las reglas internas
para la Administracion de Riesgos y los
lineamientos a aplicgr para identifilcar, evaluar, , Lo estipulado en la
controlar y dar seguimiento a los riesgos que Subgerencia de -
Manuales de Gestion |pudiesen obstaculizar o impedir el cumplimiento Planeacién y tabla de retencién
: - IR Espafiol | Disco duro/Fisico Constante . Publica NA NA NA NA para el tiempo de
del Riesgo de sus objetivos y metas institucionales. Son Sistemas de .
fuente de informacion, para comprender la Gestion Conserlvac'on enel
estandarizacién y normalizacion de los archivo central
lineamientos para la gestién de riesgos al
interior de la Industria, por lo que adquiere
valores histéricos para la empresa.
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NOMBRE O TITULO FECHA DE NOMBRE DEL <
DE LA CATEGORIA NOMBRE O TITULO DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA MEDIO DE GENERACION | RESPONSABLE CERIZNC AUREAS SIS FUNDAMENTO 2LAIRCION)| AN PELY | PLAE9RIS ITA
DE LA - - IDIOMA - LEGITIMO DE | CONSTITUCION |JJURIDICO DE LA| TOTAL O | CLASIFICACI | CLASIFICACION O
DEiA INFORMACION CAMESEIRIA RIS LA NRIRHACIER CENEERYACIEN pElA pELA LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL ON RESERVA
INFORMACION INFORMACION | INFORMACION
Subserie Documental en la que se registra el
documento que contiene los lineamientos, guias
y estandares para Izjl.implement.aci()n y . Lo estipulado en Ia
desarrollo de la Politica de Gobierno Digital, de Subgerencia de tabla de retencié
Manuales de la Empresa. Son fuente de informacién, para Planeacién y abla de retencion
. . ' R, N Espafiol | Disco duro/Fisico Constante - Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Gobierno en Linea |comprender la estandarizacion y normalizacion Sistemas de W |
de los lineamientos para el desarrollo Gestion conserlvacmn ene
tecnolégico anclado a las politicas publicas al archivo central
interior de la Industria, por lo que adquiere
valores histéricos para la empresa.
Subserie Documental en la que se registran y
se establecen los lineamientos y referencias
generales de los documentos o secciones que
se requieren para la implementacion de un Subgerencia de Lo estipulado en la
MANUALES Manuales del Sistemna Sistema de Gestion Ambiental, articulado con el Pla?neacién tabla de retencién
L, X Sistema Integrado de Gestién. Son fuente de Espafiol Disco duro/Fisico Constante R y Publica NA NA NA NA para el tiempo de
de Gestion Ambiental |. » ) Sistemas de -,
informacion, para comprender la evolucién de - conservacion en el
. - . . o Gestion )
las lineas administrativas en materia de gestion archivo central
ambiental que han guiado la Empresa a través
de los afios, por lo que adquiere valores
histéricos para la empresa.
Subserie Documental en la que se registra, se
definen y unifican los macroprocesos, procesos
y procedimientos que se realizan en la . Lo estipulado en la
. - Subgerencia de I
Manuales de empresa. Son fuente de informacién, para Planeacion tabla de retencién
Procesos y comprender |os lineamientos y decisiones Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Sistemas dg Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Procedimientos administrativas que rigen las actividades Gestion conservacion en el
estratégicas, misionales, de apoyo y de control archivo central
de la Industria, a través de los afios, por lo que
adquiere valores histéricos para la empresa.
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Alcohol

también a clientes por resolucién

Mercadeo

NOMBRE O TITULO FECHA DE NOMBRE DEL <
DE LA CATEGORIA NOMBRE O TITULO DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA MEDIO DE GENERACION | RESPONSABLE CERIZNC AUREAS SIS FUNDAMENTO 2LAIRCION)| AN PELY | PLAE9RIS ITA
DE LA - - IDIOMA - LEGITIMO DE | CONSTITUCION |JJURIDICO DE LA| TOTAL O | CLASIFICACI | CLASIFICACION O
DEiA INFORMACION CAMESEIRIA RIS LA NRIRHACIER CENEERYACIEN pElA pELA LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL ON RESERVA
INFORMACION INFORMACION | INFORMACION
Subserie Documental en la que se registra, se
definen y unifican el alcance, desarrollo,
implementacién y mejoramiento del SGC, asfi
como sus interacciones. Son fuente de
informacién, para comprender la evolucién de ) Lo estipulado en la
. . o . . o Subgerencia de -
Manual del Sistema [las lineas administrativas en materia de gestion Planeacion tabla de retencién
MANUALES Integrado de Gestién {de calidad que han guiado la Entidad a través Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Sistemas dg Publica NA NA NA NA para el tiempo de
SIG de los afios; y su incidencia en las lineas Gestion conservacién en el
generales y las acciones tendientes a garantizar| archivo central
la gestién 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.
X i Lo estipulado en la
Son Documentlgs c:e soporte fmalnC|ero ds b ) tabla de retencién
NOMINA p?g‘?s que rea_lza a emprgsa alos S?TV' qres Espafiol | Disco duro/Fisico Constante u ggrengla Publica NA NA NA NA para el tiempo de
publicos, salarios, prestaciones, bonificaciones, Administrativa ,
. . . conservacion en el
seguridad social y deducciones etc. )
archivo central
Lo estipulado en la
documento que permite atender las Subgerencia tabla de retencion
Ordenes de Compra |necesidades de compra de productos criticos, Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Admignistrativa Publica NA NA NA NA para el tiempo de
insumos, y bienes intangibles en general conservacion en el
archivo central
Subserie documental que se registra las Lo estipulado en la
acciones relacionadas con la adquisicion de un Subgerencia tabla de retencion
Ordenes de Servicios [servicio, con unas especificaciones Espafiol | Disco duro/Fisico Constante 9ge i Publica NA NA NA NA para el tiempo de
- . Administrativa -,
determinadas para el cumplimiento de la conservacion en el
gestién en un proceso. archivo central
ORDENES
Ventas directas de especies resultantes de los Lo estipulado en la
Ordenes de venta de residuos o desperdicios generados en el Subgerencia tabla de retencién
X K proceso de produccién e inservibles que Espafiol | Disco duro/Fisico Constante ge . Publica NA NA NA NA para el tiempo de
material por baja o Administrativa »
resultan en la actualizacion de los procesos o conservacion en el
por cumplir su vida util. archivo central
Lo estipulado en la
Orden de Venta de Ventas directas por la empresa a los clientes Subgerencia tabla de retencion
autorizados de alcohol extra neutro (puro), Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Comercial y de Publica NA NA NA NA para el tiempo de

conservacion en el
archivo central
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Institucional

plan de desarrollo. Son fuente de informacién
para comprender con que tépicos se planteaban
las acciones institucionales para la mejora
continua, por lo que adquiere valores histdricos
para la Empresa.

NOMBRE O TITULO FECHA DE NOMBRE DEL <
DE LA CATEGORIA NOMBRE O TITULO DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA MEDIO DE GENERACION | RESPONSABLE CERIZNC AUREAS SIS FUNDAMENTO 2LAIRCION)| AN PELY | PLAE9RIS ITA
DE LA - - IDIOMA - LEGITIMO DE | CONSTITUCION |JJURIDICO DE LA| TOTAL O | CLASIFICACI | CLASIFICACION O
DEiA INFORMACION CAMESEIRIA RIS LA NRIRHACIER CENEERYACIEN pElA pELA LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL ON RESERVA
INFORMACION INFORMACION | INFORMACION
Lo estipulado en la
Ordenes de Venta Ventas directas por la empresa de sus Subgerencia tabla de retencion
. . productos al distribuidor para otros paises, por Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Comercial y de Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Licor Internacional - .,
resolucién y contrato Mercadeo conservacion en el
archivo central
Lo estipulado en la
Ordenes de Venta Ventas directas por la empresa de sus Subgerencia tabla de retencion
K ; productos al distribuidor, u otros Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Comercial y de Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Licor Nacional 9 L,
departamentos, por resolucién y contrato Mercadeo conservacion en el
archivo central
ORDENES
Subserie Documental en la que se registran la
gestién administrativa para las ventas del
servicio de maquila para los productos de otras Lo estipulado en la
Ordenes de venta por licoreras a nivel nacional. Son fuente de Subgerencia tabla de retencién
L p informacién, para comprender los Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Comercial y de Publica NA NA NA NA para el tiempo de
servicios de maquila . - ,
comportamientos de las ventas a servicios por Mercadeo conservacion en el
parte de la Empresa, en un periodo de tiempo archivo central
determinado, por lo que adquiere valores
histéricos para la empresa.
Subserie Documental en la que se registra
anualmente la estrategia de lucha contra la
corrupcién y atencion al ciudadano que adopta . Lo estipulado en la
. - . o Subgerencia de i
Planes anticorrupcion |la Industria en cumplimiento de las Planeacion tabla de retencién
y atencion al disposiciones establecidas por la Ley 1474 de Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Sistemas dé/ Publica NA NA NA NA para el tiempo de
ciudadano 2011. Son fuente de informacién para Gestion conservacion en el
comprender con que tépicos se planeaba la archivo central
estrategia anticorrupcion para apuntar hacia la
transparencia en la gestion de la Empresa.
PLANES
Subserie Documental en la que se registra la
planeacion anual de las metas del plan de
desarrc_)ll_o que Permite a cada dependencia de Lo estipulado en la
la administracion orientar su quehacer para I
Pl de Accit I | . tablecid | tabla de retencion
anes de Accion - jcumplr con los compromisos establecidos en & Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Gerencia General Publica NA NA NA NA para el tiempo de

conservacion en el
archivo central
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DE LA CATEGORIA NOMBRE O TITULO DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA MEDIO DE GENERACION | RESPONSABLE CERIZNC AUREAS SIS FUNDAMENTO 2LAIRCION)| AN PELY | PLAE9RIS ITA
DE LA p P IDIOMA a LEGITIMO DE | CONSTITUCION | JURIDICO DE LA|] TOTAL O | CLASIFICACI | CLASIFICACION O
DEiA INFORMACION CAMESEIRIA RIS LA NRIRHACIER CENEERYACIEN pElA pELA LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL ON RESERVA
INFORMACION INFORMACION | INFORMACION
Subserie Documental en la que se registra la
planeacién anual de las metas de revisién de
estandares de calidad de la produccién de la
Produccién de Alcoholes, Licores y Aguas. Son Lo estipulado en la
Planes de Calidad de |fuente de informacién para comprender con que Gerencia General / tabla de retencién
Alcoholes Licores 'y |tépicos se planteaban las acciones Espafiol | Disco duro/Fisico Constante laboratorio Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Agua institucionales para la mejora continua de la conservacién en el
produccién de la Industria, y las estrategias de archivo central
revision de estandares para la calidad de los
productos, por lo que adquiere valores
histéricos para la Empresa.
Subserie Documental en la que se registra la
planeacion y definicion de las pautas de cémo
se proyectan las comunicaciones que produce
la empresa hacia el interior y hacia el exterior
de esta. Permite cumplir con los principios de
PALNES A .
transparencia al mantener y promover una . Lo estipulado en la
TR - Gerencia General "
Planes de actitud institucional y presentar a la poblacion /Subgerencia tabla de retencién
L los propésitos, actuaciones y resultados de la Espafiol | Disco duro/Fisico Constante g€l Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Comunicaciones L L Comercial y de ¥
gestion, para que sean visibles para todos los conservacion en el
X - Mercadeo )
grupos o partes interesadas en la gestion archivo central
institucional. Son fuente de informacién para
comprender con que tépicos se planteaban las
estrategias de las comunicaciones internas en
la Industria, por lo que adquiere valores
histéricos para la entidad.
Subserie Documental en la que se establecen y
definen las politicas, las estrategias, y la ) Lo estipulado en la
- - X Subgerencia de L
Planes de Gestion del evaluacion para la gestion de los riesgos Planeacion tabla de retencién
Riesqo institucionales. Son fuente de informacién para | Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Sistemas de),\/ Publica NA NA NA NA para el tiempo de
9 comprender con que tépicos se planeaban las Gestion conservacion en el
acciones administrativas, para minimizar el archivo central
impacto ambiental de la empresa.
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NOMBRE O TITULO FECHA DE NOMBRE DEL .
DE LA CATEGORIA NOMBRE O TITULO DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA MEDIO DE GENERACION RESPONSABLE CERIZNC AUREAS SIS FUNDAMENTO 2LAIACION]| (3G PIELA PLAAD RIS ITA
DE LA B - IDIOMA . LEGITIMO DE | CONSTITUCION | JURIDICO DE LA| TOTAL O CLASIFICACI | CLASIFICACION O
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INFORMACION INFORMACION INFORMACION
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
yel fortaleum|ento_ de_la (_:a_pamdad Iabor_al de Lo estipulado en Ia
o los emplleados a nivel mgjlwdual y de equipos _ tabla de retencién
Planes In§t|tut?[onales de trabajo para conseguir los resultados durante Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Sub_ggrenc_m Publica NA NA NA NA para el tiempo de
de Capacitacion-PIC Juna vigencia anual, teniendo en cuenta las Administrativa ,
necesidades de cada dependencia. Esta conservacion en el
subserie posee algunos valores para la archivo central
investigacion de caracter histérico y patrimonial,
ya que contiene informacion relacionada con las
metodologias y estrategias aplicadas a las
capacitaciones dirigidas a todos los empleados.
Subserie Documental en la que se registra la
lista de bienes, obras y servicios que pretenden
PLANES adquirir durante el afio y en los que La entidad
esta?all sefiala Ia} necesidad y la Qbra oel i Lo estipulado en la
servicio que satisface esa necesidad, por medio tabla de retencién
Planes A'.‘“.a'es de  |del cla5|f|c§dor de bienes y serviclos, € indicar Espafiol | Disco duro/Fisico Constante SubggrenQIa Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Adquisiciones el valor estimado del contrato, el tipo de Administrativa ¥
recursos con cargo a los cuales la entidad conser_vac'on enel
estatal pagara el bien, obra o servicio, la archivo central
modalidad de seleccién del contratista y la
fecha aproximada en la cual la empresa iniciara
el proceso de contratacion.
Documento que enuncia las précticas, los
Plan de recursos y la secuencia de las actividades )
. . relacionadas con el SIG, que son especificas en ) Lo estipulado en la
implementacion, . f o Subgerencia de -
manterimiento y un produ_ct,o o serwmo.,Perm_n_e _d(?f|n|r como se ) _ B Planeacion y . tabla de lretenuon
. : conseguiran, aseguraran y dirigiran los Espafiol | Disco duro/Fisico Constante . Publica NA NA NA NA para el tiempo de
mejora del Sistema requisitos de un SIG, las especificaciones de Sistemas de conservacion en el
Integrado de Gestion- ! Gestion )
SIG los procesos operatlvqs y de los recursos archivo central
necesarios para cumplir con los objeticos de la
calidad.
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DE LA - - IDIOMA - LEGITIMO DE | CONSTITUCION |JJURIDICO DE LA| TOTAL O | CLASIFICACI | CLASIFICACION O
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INFORMACION INFORMACION | INFORMACION
Subserie Documental en la que se registra los
incentivos no pecuarios que se ofreceran al
mejor empleado de carrera de la entidad, a los Lo estipulado en la
Planes Anuales de |mejores empleados de carrera de cada nivel Subgerencia tabla de retencién
Incentivos jerarquico y al mejor empleado de libre Espafiol | Disco duro/Fisico Constante = . Publica NA NA NA NA para el tiempo de
A . L. . B Administrativa .,
Institucionales nombramiento y remocion de la entidad, asi conservacion en el
como los incentivos pecuarios y no pecuarios archivo central
para los mejores equipos de trabajo.
Subserie en la cual se registran los documentos
que evidencian las estrategias encaminadas a
los cumplimientos de los objetivos estratégicos Lo estipulado en la
. institucionales a través del mejor recurso ) tabla de retencién
Pl?;:;ga;i?_:]ige humano posible. Esta subserie posee algunos | Espariol | Disco duro/Fisico Constante ASdL:ml:%?srterz(t:il\fla Pablica NA NA NA NA para el tiempo de
valores para la investigacion de caréacter conservacién en el
_hlst()nco_)f patnm_onlal, ya que cont@ne archivo central
informacion relacionada con las acciones
implementadas en la empresa, para contar con
el recurso humano competente para el
PLANES desarrollo de cada una de las funciones
asignadas.
Subserie Documental en la que se evidencia la
planeacion que desarrolla la empresa para
asegurar _eI corre(_:to funcionamiento de la _ Lo estipulado en la
Planes de maquinaria y equipo con e! que cuenta,'por Subggrenqa tabla de retencin
Mantenimiento de meq’lo_de acclones correct_lvas, pre_v/ennvas y Espafiol | Disco duro/Fisico Periédico Adm|n|stra_t|vaj Publica NA NA NA NA para el tiempo de
magquinaria y equipos periédicas. Son fuente,dfa informacion para Subgerenq? de conservacién en el
comprender con que tépicos se planeaban el Produccién .
mantenimiento de maquinaria y equipos en la archivo central
Industria, por lo que adquiere valores histéricos
para la entidad.
X - . Lo estipulado en la
) ) C_onJ~unto de p_rocednmnentos, acciones y metas _ tabla de retencién
Plan de Mejgramlento dlsengda M orlentada§ dg manera planeada en Espafiol | Disco duro/Fisico Periédico Secretana} Qeneral Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Institucional la entidad, que permite visualizar el y Juridica »
cumplimientos de los objetivos institucionales wnser_vac'on enel
archivo central
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INFORMACION INFORMACION | INFORMACION
Subserie Documental en la que se establecen
las acciones a corto, y mediano plazo para Lo estipulado en Ia
determinar la oferta de Servicios de la Industria. . bla d -
Son fuente de informacién para comprender con Subgerencia tabla de retencion
Planes de Mercadeo g Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Comercial y de Publica NA NA NA NA para el tiempo de
que tépicos se planteaba los procesos de oferta Mercadeo . |
y mercadeo de los servicios de los productos y Conser_vac'on ene
servicios de la empresa, por lo que adquiere archivo central
valores histéricos para la Industria.
Subserie Documental en la que se as acciones
de prevencién, mitigacion, preparacion,
respuesta y rehabilitacién ante una amenaza.
PLANES - Reflejan los proce_dimientos para actuar en caso Lo estipulado en Ia
Planes de prevencion,|de desastre y su fin es presentar a los tabla de retencién
preparacion y funcionarios las des}r(_ezas y conc_ﬁlmones para Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Subggrenqa Publica NA NA NA NA para el tiempo de
respuesta ante actuar de manera répida y coordinada frente a Administrativa ., |
emergencias una emergencia. Son fuente de informacion Conser_vac'on ene
para comprender la proteccién y cuidado de los archivo central
trabajadores en los diferentes momentos de la
historia, por lo que adquiere valores histéricos
para la Industria.
El objetivo de este plan es detallar cémo se va Lo estipulado en la
ha fabricar los productos previstos para la tabla de retencién
Planes de Produccion venta. Tenlendolen cuepta los regursos: Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Sebgerenc!e} de Publica NA NA NA NA para el tiempo de
humanos, materiales e insumos, tiempos de Produccion ., |
entrega de los mismos y tiempos de conserlvacnon ene
produccién. archivo central
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NOMBRE O TITULO
DE LA CATEGORIA
DE LA
INFORMACION

NOMBRE O TITULO
DE LA
INFORMACION

DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA
CATEGORIA DE LA INFORMACION

IDIOMA

MEDIO DE
CONSERVACION

FECHA DE
GENERACION
DE LA
INFORMACION

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
DE LA
INFORMACION

OBJETIVO
LEGITIMO DE
LA EXCEPCION

FUNDAMENTO
CONSTITUCION
AL O LEGAL

FUNDAMENTO
JURIDICO DE LA
EXCEPCION

EXCEPCION
TOTAL O
PARCIAL

FECHA DE LA
CLASIFICACI
ON

PLAZO DE LA
CLASIFICACION O
RESERVA

PLANES

Planes de seguridad y

privacidad de la
informacion

Subserie Documental en la que se registran las
reglas y lineamientos técnicos para el uso
controlado de activos de informacién, que
permiten minimizar el riesgo de pérdidas de
datos, acceso no autorizados, divulgaciéon no
controlado, duplicacion e interrupcion
intencional de la informacién. Son fuente de
informacion para comprender con que topicos
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.

Espafiol

Disco duro/Fisico

Constante

Secretaria General
y Juridica

Publica

NA

NA

NA

NA

Lo estipulado en la
tabla de retencion
para el tiempo de
conservacion en el
archivo central

Planes Estratégicos
Institucional

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 histérico 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 de desarrollo
nacional.

Espafiol

Disco duro/Fisico

Constante

Subgerencia de
Planeacion y
Sistemas de

Gestién

Publica

NA

NA

NA

NA

Lo estipulado en la
tabla de retencion
para el tiempo de
conservacion en el
archivo central

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
aprobacion en la Industria , el cual se define
como una "Herramienta de gestién que contiene
las acciones, mecanismos, estrategias y
medidas de planificacién, 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).

Espafiol

Disco duro/Fisico

Constante

Subgerencia
Administrtativa

Publica

NA

NA

NA

NA

Lo estipulado en la
tabla de retencion
para el tiempo de
conservacion en el
archivo central
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Subserie Documental en la que se identifican
las metas, responsables, recursos y
. cronograma de actividades para alcanzar los Lo estipulado en la
Planes de trabajo s X . -
anual del Sistema de objetivos propuestos en el Sistema de Gestion Subgerencia tabla de retencién
. de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Numeral | Espafiol | Disco duro/Fisico Constante 9e . Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Seguridad y Salud en . Administrtativa L,
- 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015. Son conservacion en el
el Trabajo-SG-SST . . .
fuente de informacién para comprender con que archivo central
tépicos se planea los procesos de Seguridad y
Salud en el Trabajo en la Empresa.
Subserie Documental en la que se registran las
acciones r_elauonadas a la gestion de procesos Lo estipulado en la
y estrategias de ventas, de acuerdo al . tabla de retencié
resupuesto y plan de produccién establecidos Sub gerencia abla de retencion
Planes de Ventas p - . Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Comercial y de Publica NA NA NA NA para el tiempo de
en la empresa. Son fuente de informacién para ,
PLANES P Mercadeo conservacion en el
comprender con que tépicos se planea las )
estrategias de ventas en la empresa, por lo que archivo central
adquiere valores histéricos para la empresa.
Subserie en la cual se registran los documentos
que evidencian las actividades relacionadas con
gl Sistema de Gestion Ambiental adoptadq e _ Lo estipulado en la
implementado en la empresa. Esta subserie Subgerencia de tabla de retencion
Planes_c,iel S|st_ema de pos?e alggncfs_ valores para !a |nvest|gaC|on_ de Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Pl_aneamon y Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Gestion Ambiental |caracter histérico y patrimonial, ya que contiene Sistemas de B
. L. - A . . conservacion en el
informacién para la investigacion relacionada Gestion hi |
con el control, las estrategias y las acciones archivo centra
establecidas en el marco de la gestién
ambiental de la empresa.
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algunos valores para la investigacion de
cardcter histérico y patrimonial, ya que contiene
informacion relacionada con las acciones para
el traslado de los documentos de conservacion
al archivo central y al archivo histérico.

NOMBRE O TITULO FECHA DE NOMBRE DEL <
DE LA CATEGORIA NOMBRE O TITULO DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA MEDIO DE GENERACION | RESPONSABLE CERIZNC AUREAS SIS FUNDAMENTO 2LAIRCION)| AN PELY | PLAE9RIS ITA
DE LA - - IDIOMA - LEGITIMO DE | CONSTITUCION |JJURIDICO DE LA| TOTAL O | CLASIFICACI | CLASIFICACION O
DELA INFORMACION CAMESEIRIA RIS LA NRIRHACIER CENEERYACIEN DELA DELA LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL ON RESERVA
INFORMACION INFORMACION | INFORMACION
Subserie Documental en la que se establece las
acciones a corto, mediano y largo plazo que
tienen como fin implementar los programas,
estre}tegias, procesos y procedimieln,tos, Lo estipulado en la
tendientes a asegurar la preservacion a largo -
Planes de . . tabla de retencion
Preservacion Digital a eriﬁ?vg? A!\?tsict?gligéz?je‘:(lj?ggg I:j:zszgi 4. Son Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Secr?ﬁﬂ? dCiie;neral Publica NA NA NA NA para el tie_rr1po de
Largo Plazo . ., conservacion en el
fuente de informacion para comprender con que .
topicos se planeaban las acciones para la archivo central
preservacion de los soportes de informacion
electrénica en la empresa, por lo que adquiere
valores histéricos para la Industria.
PLANES
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
man_tener las caracteristicas fisicas y ) Lo estipulado en la
Planes de funcionales de los documen}o;s de archivo . tabla de retencion
Conservacion conservan con sus .carac_tensncas_ _de Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Secretarla} General Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Documental aqtgntlgldad, |lnte'gr|dad, |r}alter§pl!ldad, y Juridica conservacion en el
originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través .
del tiempo. Articulo 12, Acuerdo 006 de 2014. archivo central
Son fuente de informacién para comprender con
que tépicos se planeaban las acciones para
conservacion de los soportes de informacion en
la Industria.
Subserie en la cual se registran los documentos
que evidencian el proceso técnico,
administrativo y legal mediante el cual se
trasladan los dlocur'r?en'tqs al arghivo cgntral y Lo estipulado en la
PLANES DE de este gl archivo histérico, segln !os tiempos _ tabla de retencién
TRANSFERENCIAS S;ts:’;‘z%io;o‘z:rfeﬁglag;;estﬁggl;?e"posee Espafiol | Disco duro/Fisico | Constante Secrstj‘g: diGCZ”era' Pablica NA NA NA NA para el tiempo de
DOCUMENTALES X conservacion en el

archivo central
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mediante el cual un juez ordene resolver
adecuadamente los litigios de trabajo.

y Juridica

NOMBRE O TITULO FECHA DE NOMBRE DEL <
DE LA CATEGORIA NOMBRE O TITULO DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA MEDIO DE GENERACION | RESPONSABLE CERIZNC AUREAS SIS FUNDAMENTO 2LAIRCION)| AN PELY | PLAE9RIS ITA
DE LA - - IDIOMA - LEGITIMO DE | CONSTITUCION |JJURIDICO DE LA| TOTAL O | CLASIFICACI | CLASIFICACION O
DEiA INFORMACION CAMESEIRIA RIS LA NRIRHACIER CENEERYACIEN pElA pELA LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL ON RESERVA
INFORMACION INFORMACION | INFORMACION
X . Lo estipulado en la
PROCESOS Subserie documental en la que se registran los tabla de retencion
CONTRATUALES documentos que ewdenc_lan el proceso Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Secretane} Qeneral Publica NA NA NA NA para el tiempo de
DECLARADOS precontractual, en especial propuestas no y Juridica ) |
DESIERTOS seleccionadas en el proceso de contratacion. conser.vacmn ene
archivo central
X . Lo estipulado en la
Serie documental en la cual se registran los I
PROCESO DE procesos del recaudo de las deudas fiscales a Secretaria General tabla de retencion
COBRO COACTIVO favor de la empresa por medio del cobro Espafiol | Disco duro/Fisico Constante y Juridica Publica NA NA NA NA parael tugr}qpo de
. conservacion en el
coactivo.
archivo central
Subserie en la cual se registran de manera Lo estipulado en la
cronolégica los documentos generados por los Secretaria General tabla de retencion
Procesos Civiles |actos procesales coordinados que se adelantan | Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Juridica Publica NA NA NA NA para el tiempo de
ante la Jurisdiccion Civil, a fin de que puedan y conservacion en el
resolver un conflicto suscitado. archivo central
Subserie documental en la que se conservan de Lo estipulado en la
Procesos manera cronolégica los documentos generados Secretaria General tabla de retencién
Contenciosos por los actos procesales coordinados que se Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Juridica Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Administrativos adelantan ante la Jurisdiccion de lo y conservacion en el
Contencioso Administrativo. archivo central
PROCESOS
JURIDICOS
Subserie docurpe_ntal en la que se conservan de _ Lo estipulado en Ia
manera cronolégica los documentos generados Secretaria General - I L
: Cadigo General Constitucional tabla de retencion
Procesos por los actos procesales coordinados que se o ) . y T . . 04 de enero de )
S X ; S Espafiol | Disco duro/Fisico Constante - . Reservada Disciplinario politica de Parcial para el tiempo de
Disciplinarios adelantan para realizar una investigacion Juridica/Subgerenci Articulo 115 Colombia 2019 p |
disciplinaria de conformidad con el Cédigo a Administrativa wnser_vac'on ene
General Disciplinario. archivo central
X Lo estipulado en la
Subserie documental que conserva los bla d I
documentos que evidencian el proceso Secretaria General tabla de retencion
Procesos Laborales Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Plblica NA NA NA NA para el tiempo de

conservacion en el
archivo central
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Subserie documental que conserva los Lo estipulado en la
documentos que evidencian el proceso Secretaria General tabla de retencién
PROCESOS Procesos Penales |mediante el cual se generan documentos de Espafiol | Disco duro/Fisico Constante y Juridica Publica NA NA NA NA para el tiempo de
actos procesales coordinados que se adelantan conservacion en el
para realizar una investigacién penal. archivo central
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 Lo estipulado en la
Programas de trabajo con respecto a las posibles afectaciones Subgerencia tabla de retencion
seguridad y salud en|a la vida, la integridad mental y fisica del Espafiol | Disco duro/Fisico Periédico Administrativa Publica NA NA NA NA para el tiempo de
el trabajo trabajador. Esta subserie posee algunos valores conservacion en el
para la investigacion de caracter histérico, ya archivo central
que contiene informacién relacionada con la
programacién y metodologia de las actividades
de prevencién de riesgos en salud para con los
empleados de la empresa.
Subserie documental en la que se registran los
documentos en los cuales se programa, Lo estipulado en la
Programas Anuales Jadministra, verifica y aprueba el monto maximo . tabla de retencion
PROGRAMAS Mensualidades de |mensual de fondos disponibles para el gasto en| Espafiol | Disco duro/Fisico Periédico S:izgenﬁgf;a Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Caja PAC cualquier entidad financiada con recursos de la conservacion en el
empresa. archivo central
Subserie en la cual se registran documentos
que evidencian la planificacién y la definicién de
objetivos a la hora de evaluar y mejorar la
eficgcia de los procesos de operacion, c_o_ntrol y Lo estipulado en la
Programas de gpblemo, de conformldad con la normatividad . tabla de retencién
Auditorias del sistema wgente._ Esta .sub§<,er|e pose? algur_ms, yalores Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Subgerencia de Publica NA NA NA NA para el tiempo de
de Control Interno_|P2"@ la |qvestlga0|on de.caract.er hlstor!co y Control Interno conservacion en el
patrimonial, ya que contienen informacion .
relacionada con el seguimiento y control al archivo central
cumplimiento de los requisitos al sistema del
control interno en la empresa de acuerdo al
programa previamente establecido.
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Subserie en la cual se registran documentos
que evidencian la planificacién y la definicién de
objetivos a la hora de evaluar y mejorar la
eficacia de los procesos de operacion, de la
empresa de acuerdo a los lineamientos ) Lo estipulado en la
Programas de . . Subgerencia de i
auditorias del establecidos en el Sistema Integrado de Planeacion tabla de retencién
. Gestion. Esta subserie posee algunos valores Espafiol | Disco duro/Fisico Periédico ] Y Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Sistema Integrado de X B P L Sistemas de W
) para la investigacion de caracter histérico y - conservacion en el
Gestion-SIGILV X ) . . - Gestion .
patrimonial, ya que contienen informacion archivo central
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.
Subserie en la cual se registran los documentos
que evidencian la programacion de las
actividades para motivar el desempefio eficaz y
i L ipul |
PROGRAMAS el compromiso de los emplegdos de la Empresa o estipulado er.1, a
en cumplimiento de sus funciones. Esta . tabla de retencion
Programas de . o ) . - Subgerencia - )
. . subserie posee algunos valores para la Espafiol | Disco duro/Fisico Periédico = i Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Bienestar Social ; L . o . ) Administrativa .,
investigacion de caracter histérico y patrimonial, conservacion en el
ya que contiene informacién relacionada con la archivo central
metodologia y las estrategias para el
mejoramiento del ambiente laboral y bienestar
de todos los funcionarios de la empresa.
Subserie en la cual se registran los documentos
que evidencian el desarrollo de las actividades
relacionadas con el mantenimiento preventivo y
corrgctlvo a las instalaciones flsmgs que son . Lo estipulado en la
propiedad de la empresa, para evitar el Subgerencia -
Programas de deterioro fisico de las mismas. Esta subserie Administrativa/ tabla de retencion
Mantenimiento de " I Espafiol | Disco duro/Fisico Constante ) Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Bienes v Equipos |POS€® algunos valores para la investigacion de Subgerencia de . |
y =quip cardcter histérico y patrimonial, ya que contiene Produccion Conserlvac'on ene
informacion relacionada con la programacion y archivo central
metodologia de las actividades de
mantenimiento de bienes e inmuebles de la
empresa.
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Subserie en la cual se registran los documentos
que evidencian el desarrollo de las actividades
programadas para la adjudicacién de préstamos|
de vivienda de acuerdo a lo establecido en la Lo estipulado en la
Convencién Colectiva de Trabajo Vigente. Esta . tabla de retencién
Programas Fondo de . < ] . Secretaria General - ;
- subserie posee algunos valores para la Espafiol | Disco duro/Fisico Constante o Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Vivienda : L . o y Juridica ,
investigacion de cardcter histérico, ya que conservacion en el
contiene informacién relacionada con la archivo central
programacién y metodologia de las actividades
en procura de la mejora de la Calidad de vida
de los trabajadores de la empresa.
Subserie en la cual se registran los documentos
que evidencian las actividades destinadas a la
identificacion, evaluacién y control del uso de
implementos de seguridad para prevenir el
riesgo que puedan generar accidentes de Lo estipulado en la
Programas de trabajo; y asi mismo evitar lesiones, Subgerencia tabla de retencién
X . enfermedades o la muerte de un trabajador. Espafiol Disco duro/Fisico Constante e . Publica NA NA NA NA para el tiempo de
seguridad Industrial ) Administrativa ,
PROGRAMAS Esta subserie posee algunos valores para la conservacién en el
investigacion de caracter histérico, ya que archivo central
contiene informacion relacionada con la
programacién y metodologia de las actividades
de prevencién de riesgos en salud para con los
empleados de la empresa.
Subserie en la cual se registran los documentos
que evidencian el desarrollo de las acciones
preventivas y correctivas por desérdenes musco
esquelético en la poblacién trabaj_adora de la Lo estipulado en la
Programas de empresa, que puedan afectar la vida, la tabla de retencion
_V|g||§nc,|a_ mtegnQad mental y fisica del empleado. Esta Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Sub_gt_erenc_|a Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Epidemiolégico subserie posee algunos valores para la Administrativa .,
Osteomuscular investigacion de caracter histérico, ya que Conserlvac'on enel
contiene informacion relacionada con la archivo central
programacion y metodologia de las actividades
de prevencién de riesgos en salud para con los
empleados de la empresa.
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Subserie en la cual se registran los documentos
que evidencian el desarrollo de las actividades
y las herramientas que contribuyen a promover
las condiciones protectore}s y a preveniry Lo estipulado en la
Programas de contralar los factores de riesgo y sus posibles tabla de retencién
.Vlgllanc,'a. efectos en la salud de la popIaC|on trabajadora Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Subggrengla Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Epidemiolégico de la empresa. Esta subserie posee algunos Administrativa . |
Psicosocial valores para la investigacion de caracter conserlvac'on ene
histérico, ya que contiene informacion archivo central
relacionada con la programacion y metodologia
de las actividades de prevencion de riesgos en
salud para con los empleados de la empresa.
Documentos que soportan la identificacion e
importancia temprana de los riesgos que Lo estipulado en Ia
Programas de pueden llegar a comprometer el buen tabla de retencién
PROGRAMAS i6 i i on, si i
Pro_rTlomon y fl_mmonan_nento del corlazon, S|st_ema Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Subggrenqa Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Prevencion del Riesgo|circulatorio, y algunos 6rganos vitales del Administrativa ., |
Cardiovascular cuerpo en los trabajadores de la empresa, Conser_vac'on ene
como también el manejo de algunas archivo central
preexistencias ya diagnosticadas.
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 Subgerencia de Lo estipulado en la
Programas del Gestion Ambiental de la empresa. Esta subserie Pla?neacién tabla de retencién
sistema de gestién |posee algunos valores para la investigacion de | Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Sistemas dg Publica NA NA NA NA para el tiempo de
ambiental caracter historico, ya que contiene informacion Gestion conservacion en el
relacionada con la programacion y metodologia archivo central
de las actividades en procura de la eficiencia 'y
eficacia en la implementacién del Sistema de
Gestion Ambiental de la empresa.

Kilémetro 2, Via a Rozo, Corregimiento de Palmaseca, Palmira (Valle)
PBX: 608 63 00 683 63 00

Portal: http://www.ilvalle.com.co E-mail: ilv@ilvalle.com.co 40 de 45



INDUSTRIA DE LICORES =
DEL VALLE ©
‘ p icontec
7997 INDICE INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA y
S 150 9001
N° SC 639-1
NOMBRE O TITULO FECHA DE NOMBRE DEL .
DE LA CATEGORIA NOMBRE O TITULO DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA MEDIO DE GENERACION | RESPONSABLE CERIZNC AUREAS SIS FUNDAMENTO 2LAIRCION)| AN PELY | PLAE9RIS ITA
DE LA p P IDIOMA a LEGITIMO DE | CONSTITUCION | JURIDICO DE LA|] TOTAL O | CLASIFICACI | CLASIFICACION O
DEiA INFORMACION CAMESEIRIA RIS LA NRIRHACIER CENEERYACIEN pElA pELA LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL ON RESERVA
INFORMACION INFORMACION | INFORMACION
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 Lo estipulado en la
Proyecto de en la produccién y el cumplimiento de los Subgerencia de tabla de retencién
Investigacion de objetivos establecidos. Esta subserie posee Espafiol | Disco duro/Fisico Constante rgoduccién Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Maquinaria y Equipo |algunos valores para la investigacion de P conservacion en el
caracter historico y patrimonial, ya que contiene archivo central
informacion para la investigacion, relacionada
con la proyeccién y estimacién de compra de
magquinaria y equipos especializados.
Subserie en la cual se registran la estimacion
detallada para el desarrollo de nuevos
prodggtos y la investigacion de mercado para Lo estipulado en la
identificar los factores claves e importantes . L
PROYECTOS Proyectos de ara los clientes. Esta subserie posee algunos Suvgerencia de tabla de retencion
Desarrollo de Nuevos | . Y posee aig Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Comercial y de Publica NA NA NA NA para el tiempo de
valores para la investigacion de caracter W
Productos P X ) L. Mercadeo conservacion en el
histérico, ya que contiene informacién hi |
relacionada con la investigacion de mercado en archivo centra
pro del desarrollo de nuevos productos por
parte de la empresa.
Subserie en la cual se registran la estimacion
detallada para la mejora de los productos
elaborados por la Ingustria y la investigacion de , Lo estipulado en la
mercado para identificar los factores claves e Subgerencia de I
Proyecto de importantes para los clientes. Esta subserie Produccion / Sub tabla de retencion
Investigacion de P p o R Espafiol | Disco duro/Fisico Constante . - Publica NA NA NA NA para el tiempo de
posee algunos valores para la investigacion de gerencia Comercial .
Producto - RN . X L. conservacion en el
carécter historico, ya que contiene informacion y de Mercadeo ;
relacionada con la investigacién de mercado en archivo central
pro de la mejora de los productos elaborados
por parte de la empresa.
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Subserie en la cual se registran los documentos
que evidencia el estudio e identificacién de los
factores claves e importantes para los clientes,
para determinar los aspectos fundamentales Lo estipulado en la
Proyectos de para la mejora de los productos de la Industria. Subgerencia tabla de retencién
Mejoramiento de  |Esta subserie posee algunos valores para la Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Comercial y de Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Producto investigacion de cardcter histérico y patrimonial, Mercadeo conservacién en el
ya que contiene informacién para la archivo central
investigacion, relacionada con la proyeccion y
estimacion de las mejoras a implementar en la
produccién de los licores de la Industria.
Subserie en la cual se registran la estimacion
detallada de los diferentes rubros para cada
vigencia fiscal y la informacion de los val_ores Subgerencia de Lo estipulado er.1lla
Proyectos de proyectados por cada rubro. Esta subserie Planeacion y tabla de retencién
posee algunos valores para la investigaciéon de | Espafiol | Disco duro/Fisico Periédico . Publica NA NA NA NA para el tiempo de
PROYECTOS presupuesto 5 istori ane i iz Sistemas de -
caracter historico, ya que contiene informacién Gestion conservacion en el
relacionada con la programacién presupuestal archivo central
para el desarrollo de las actividades de la
empresa
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 dfe inversion asignados , Lo estipulado en la
ala empresa. E_sta su_bseflle posee a}\lgunos Subgeren_cJa de tabla de retencién
Proyectc§ de vglo,rgs para Ia. |nve§tlga0|on de calracter Espafiol | Disco duro/Fisico Periédico Pllaneacwn M Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Inversion histérico y patrimonial, ya que contiene Sistemas de »
informacién para la investigacion, relacionada Gestion wnser_vac'on enel
con los seguimientos, informes de avances archivo central
mensuales y las evaluaciones a los
proveedores o contratistas durante la ejecucion
del proyecto de inversion.
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X Lo estipulado en la
Registros del control . . i -
de movimientos de Subserie en la cual se registran el seguimiento Subgerencia de tabla de retencién
y de los tiempos y la eficiencia de la planta de Espafiol | Disco duro/Fisico Constante 9 L Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Arranques y Paradas - Produccién .
envasado a diario. conservacién en el
de la Planta .
archivo central
Subserie en la cual se registran el seguimiento Lo estipulado en la
Registros de Entrega |y control en la instalacion de sellos de Subgerencia tabla de retencion
de Sellos de seguridad en las bodegas y areas que los Espafiol | Disco duro/Fisico Constante e . Publica NA NA NA NA para el tiempo de
X N L L Administrativa .,
Seguridad requieran diariamente por seguridad de los conservacion en el
productos y materias primas. archivo central
Lo estipulado en la
Registros de Revision|Subserie en la cual se registran el seguimiento Subgerencia de tabla de retencién
de Transferencias de |y control a los movimientos de los procesos de | Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Pr%duccic’m Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Produccion la planta de produccién. conservacion en el
archivo central
REGISTROS
Lo estipulado en la
Registros de Creacion|Subserie en la cual se registran el seguimiento Subgerencia tabla de retencién
de Cédigos de y control en la creacion de cédigos en el Espafiol | Disco duro/Fisico Constante 9ge i Publica NA NA NA NA para el tiempo de
. ) Administrativa L.
software software contable de inventarios. conservacion en el
archivo central
. . o Lo estipulado en la
Subserie en la cual se registran el seguimiento L
Registro de cargue control el cargue y despacho de vehiculos con Subgerencia de tabla de retencion
J quey 1y . quey P o Espafiol | Disco duro/Fisico Constante 9 L, Publica NA NA NA NA para el tiempo de
despacho de producto|los diferentes productos para el Distribuidor. Produccion ,
conservacion en el
archivo central
Subserie en la cual se registran el seguimiento Lo estipulado en la
Registro de Revision |y control del grado de alcohol de los licores Gerencia tabla de retencion
de calidad de producidos por la Industria, el cual es revisado Espafiol | Disco duro/Fisico Constante General/Laboratori Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Alcoholes de acuerdo a las especificaciones para la [ conservacion en el

archivo central
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definidas para establecer la calidad de los
mismos.

NOMBRE O TITULO FECHA DE NOMBRE DEL .
DE LA CATEGORIA NOMBRE O TITULO DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA MEDIO DE GENERACION | RESPONSABLE CERIZNC AUREAS SIS FUNDAMENTO 2LAIRCION)| AN PELY | PLAE9RIS ITA
DE LA p P IDIOMA a LEGITIMO DE | CONSTITUCION | JURIDICO DE LA|] TOTAL O | CLASIFICACI | CLASIFICACION O
DEiA INFORMACION CAMESEIRIA RIS LA NRIRHACIER CENEERYACIEN pElA pELA LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL ON RESERVA
INFORMACION INFORMACION | INFORMACION
Substterizle(;enlla cual se_fregis.tran etlrseguimil;antlo Lo estipulado en Ia
Registro de Revisicn [100L L loas reciidas parala Gerencia taba de retencién
de calidad de Materia P p Espafiol | Disco duro/Fisico Constante General/Laboratori Publica NA NA NA NA para el tiempo de
. elaboracion de los productos de acuerdo a las -,
Prima . PP . . o) conservacion en el
fichas técnicas definidas para establecer la .
calidad de los mismos. archivo central
Subserie en la cual se registran el seguimiento
y control de los cédigos de barra asignado a
cada uno de nuestros productos. Y por su Lo estipulado en la
Registros Diarios de |escasa produccién anual (3 carpetas por Subgerencia tabla de retencién
Control de Marcacion |vigencia), se determiné la conservacion total Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Comercial y de Publica NA NA NA NA para el tiempo de
de Productos como disposicién final a la misma, para Mercadeo conservacion en el
guardarla como testimonio de las actividades archivo central
productivas por parte de la Industria.
Subserie en la cual se registran el seguimiento
y control la entrega de producto de degustacion
Registros de de cualquiera de los productos para conocer la Subgerencia Lo estipulado en la
REGISTROS autorizacion y entrega |satisfaccion del cliente, la cual se realiza en los Comercial y de tabla de retencién
de Productos para |diferentes eventos programados, o la entrega Espafiol | Disco duro/Fisico Constante Mercadeo/ Publica NA NA NA NA para el tiempo de
degustacion, de regalia convencional a trabajadores de la Subgerencia conservacion en el
promocién o regalia. Jentidad. Permite evidenciar la gestion de los Administrativa archivo central
incentivos institucionales.
Subserie en la cual se registran e] seguimiento Lo estipulado en la
. y control por parte de la Secretaria General y L
Registros de Juridica a las marcas comerciales y patentes Secretaria General tabla de retencion
Seguimiento a - yp Espafiol | Disco duro/Fisico Constante - Publica NA NA NA NA para el tiempo de
roiedad industrial |9U€ SON suministradas por el INVIMA para la y Juridica . |
prop fabricacion y distribucion de los productos de la Conserlvac'on ene
empresa. archivo central
Subscteritle eln la cul_al se :egr;strlan el ts}egduimier(;to Lo estipulado en Ia
Andlisis del Control de| =" P ! ! . po Espafiol | Disco duro/Fisico Constante General/Laboratori Publica NA NA NA NA para el tiempo de
X entidad, de acuerdo a las fichas técnicas -
Calidad de Productos [ conservacion en el

archivo central
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NOMBRE O TITULO FECHA DE NOMBRE DEL <
DE LA CATEGORIA NOMBRE O TITULO DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA MEDIO DE GENERACION | RESPONSABLE CERIZNC AUREAS SIS FUNDAMENTO 2LAIRCION)| AN PELY | PLAE9RIS ITA
DE LA DE LA ) CATEGORIA DE LA INFORMACION IDIOMA CONSERVACION DE LA DE LA LEGITIMO DE CONSTITUCION JJURIDICO QE LA| TOTAL O CLAS}FICACI CLASIFICACION O
INFORMACION INFORMACION INFORMACION | INFORMACION LA EXCEPCION| AL O LEGAL EXCEPCION PARCIAL ON RESERVA
Ley 1581 de 2012 Lo estipulado en la
i iari i i imi . . tabla de retencién
REGISTROS CcF){ri?cl)slt;zsPDr;)e::rale(;g ?an f:r?t?glrﬁeegrliz:glsr? I;egll:\:;ndee: ;fe?;;giirgﬁ ;/ Espafiol Disco duro/Fisico Constante Subgerenc_lé de Reservada Decreto 1377 de | La sentencia C - Parcial 04 de enero de para el tiempo de
Planta envasado. Produccién 2013- Decreto 748 de 2011 2019 conservacion en el
1081 de 2015
archivo central
Lo estipulado en la
REGISTRO DE Documentos en los que se relacionan las Subgferencia tabla de retencién
OPERACIONES DE operaciones de la caja menor y los procesos de Espafiol Disco duro/Fisico Constante " N Publica NA NA NA NA para el tiempo de
Ry - N Financiera L.
CAJA MENOR apertura, ejecucion, reembolso y de legalizacion. conservacién en el
archivo central
Serie documental en que se evidencia y define el
instrumento que establece la regulacién de las
relaciones internas de la empresa con el
trabajador. En este reglamento se contemplan Lo estipulado en la
REGLAMENTOS ademas aquellos aspectos no estan incluidos de Subgerencia tabla de retencién
INTERNOS DE forma expresa por la ley, o que simplemente han Espafiol Disco duro/Fisico Constante Administrativa Publica NA NA NA NA para el tiempo de
TRABAJO quedado al libre albedrio de las partes. Son fuente conservacion en el
de informacién para comprender como se archivo central
desarrollaban los procesos para la reglamentacion
y disposicion del funcionamiento de la planta de
personal de la empresa.
Serie documental en el cual se consolida el Lo estipulado en la
REPORTE DE reporte de los avances de la gestion, como Subgerencia de tabla de retencién
AVANCE A LA insumo para el monitoreo, evaluacion y control de | Espafiol Disco duro/Fisico Constante Publica NA NA NA NA para el tiempo de
h - ) L. Control Interno .
GESTION-FURAG los avances institucionales en la implementacién conservacion en el
de las politicas de desarrollo administrativo. archivo central
SOLICITUDES DE
ELABORAC',ON' ) X Lo estipulado en la
MODIFICACION O Serie documgntal en la que se (eg}stran los Subgerencia de tabla de retencién
ELIMINACION DE controles realizados para Ia revision y Espafiol Disco duro/Fisico Constante Planeacion y Publica NA NA NA NA para el tiempo de

DOCUMENTOS DEL
SISTEMA DE
GESTION DE

CALIDAD

actualizacion de los documentos y registro que
hacen parte del Sistema de Gestién de Calidad.

Sistemas de Gestion

conservacion en el
archivo central

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretaria General y Juridica o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Nombre: Olga Nely Davila Acosta

Nombre: Carim Alexis Lopez Rodriguez

Cargo: Profesional Universitaria IV - Gestion Documental

Cargo: Secretaria General y Juridica

Firma:

Firma:
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