INDUSTRIA DE LICORES
DEL VALLE

ESQUEMA DE PUBLICACION DE INFORMACION

©

icontec

7920\ - " aeT
1SO 9001 SYSTEM
FECHA DE NOMBRE DEL
NOMBRE O MEDIO DE , NOMBRE DEL
TITULO DE LA IDIOMA |CONSERVAC| FORMATO GENERACION | FRECUENCIA PE LUGAR DE RESPONSABL,E DE RESPONSABLE DE
INEFORMACION ION DE LA ACTUALIZACION CONSULTA LA PRODUCCION DE LA INFORMACION
INFORMACION LA INFORMACION
Acciones de ~ Disco .. - - . Archivo de gestion / Secretaria General y Secretaria General y
cumplimiento Espaiol duro/Fisico Fisico/Digital Periodico Diario Archivo Central Juridica Juridica
. o Disco . - S o Archivo de gestion / Secretaria General y Secretaria General y
Acciones de grupo Espafiol duro/Eisico Fisico/Digital Periodico Diario Archivo Central Juridica Juridica
. ~ Disco . . . . Archivo de gestién / Secretaria General y Secretaria General y
Acciones de Tutela Espafiol duro/Eisico Fisico/Digital Periodico Diario Archivo Central Juridica Juridica
. o Disco . - - o Archivo de gestion / Secretaria General y Secretaria General y
Acciones Populares Espafiol duro/Eisico Fisico/Digital Periodico Diario Archivo Central Juridica Juridica
Actas del Comité
Técnico de ~ Disco . - Archivo de gestion / - . Secretaria General y
Sostenibilidad del Espariol duro/Fisico Fisico/Digital Constante Semestral Archivo Central Subgerencia Financiera Juridica
Sistema Contable
Actas del Comité
Paritario de ~ Disco . . Archivo de gestion / Subgerencia Secretaria General y
Seguridad y Salud en Espafiol duro/Fisico Fisico/Digital Constante Mensual Archivo Central Administrativa Juridica
el Trabajo-COPASST

Kilémetro 2, Via a Rozo, Corregimiento de Palmaseca, Palmira (Valle)
PBX: 683 63 00 /608 63 00 FAX: 683 6315
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GENERACION | FRECUENCIA DE LUGAR DE RESPONSABLE DE
TITULO DE LA IDIOMA |CONSERVAC| FORMATO p p RESPONSABLE DE
INEFORMACION ION DE LA ACTUALIZACION CONSULTA LA PRODUCCION DE LA INFORMACION
INFORMACION LA INFORMACION
Actas del Comité : . L, : .
Conciliacion y Espafiol DIS(EO. Fisico/Digital Constante Mensual Archwq de gestion / Secretanq Qeneral y Secretarla} Qeneral y
. duro/Fisico Archivo Central Juridica Juridica
Defensa Juridica
Actas del comité de o Disco . - Archivo de gestion / Subgerencia Secretaria General y
Compras Espaiiol duro/Fisico Fisico/Digital Constante Semanal Archivo Central Administrativa Juridica
Actas del Comité de Espafiol Disco Fisico/Diaital Constante Mensual Archivo de gestion / Subgerencia Secretaria General y
Convivencia Laboral P duro/Fisico 9 Archivo Central Administrativa Juridica
Actas del comité de Disco
F:oordlnamon del Espafiol duro/Eisico/ Fisico/Digital Constante Semestral Archlvq de gestién/ | Subgerencia de Control Secretarla} General y
Sistema de Control . Archivo Central Interno Juridica
Pag.Web
Interno
Actas del Comité de Espafiol Disco Fisico/Diaital Constante Semanal Archivo de gestion / | Subgerencia Comercial y | Secretaria General y
Eventos y logistica P duro/Fisico 9 Archivo Central de Mercadeo Juridica
Actas del comité de ~ Disco - - Archivo de gestién / | Subgerencia Comercial y | Secretaria General y
mercadeo Espafiol duro/Fisico Fisico/Digital Constante Semanal Archivo Central de Mercadeo Juridica
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NOMBRE O MEDIO DE p NOMBRE DEL
TITULO DE LA IDIOMA |CONSERVAC| FORMATO GENERACION | FRECUENCIA PE LUGAR DE RESPONSABL,E DE RESPONSABLE DE
INEFORMACION ION DE LA ACTUALIZACION CONSULTA LA PRODUCCION DE LA INFORMACION
INFORMACION LA INFORMACION
. Disco . L Gerencia .
Actas del Co_n,nte de Espariol duro/Fisico/ Fisico/Digital Constante Semanal ArCh'VQ de gestion / General/Subgerencia de Secretarla} Qeneral y
Produccion . Archivo Central ) Juridica
Pag.Web Produccion
Actas del Comité Disco Archivo de gestion / Secretaria General
) . Espafiol duro/Fisico/ Fisico/Digital Constante Semestral ) de g Subgerencia Financiera o y
Financiero . Archivo Central Juridica
Pag.Web
Actas del Comité . . L Subgerencia de .
Institucional de Espafiol DISC,O. Fisico/Digital Constante Trimestral Archwq de gestion / Planeacion y Sistemas de Secretarla} Qeneral y
o ~ duro/Fisico Archivo Central P Juridica
Gestion y Desempeiio Gestion
Acta de Negociacion ~ Disco - - Archivo de gestion / Secretaria General y Secretaria General y
Sindical Espaiiol duro/Fisico Fisico/Digital Constante Mensual Archivo Central Juridica Juridica
Actas del Comité de . . L, . .
adjudicacion Fondo Espafiol DISQO. Fisico/Digital Periodico Semestral ArCh'VO. de gestion / Secretarla} _General y Secretarla} Qeneral y
duro/Fisico Archivo Central Juridica Juridica
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INEFORMACION ION DE LA ACTUALIZACION CONSULTA LA PRODUCCION DE LA INFORMACION
INFORMACION LA INFORMACION
Actas de Junta Disco Archivo de gestion / Secretaria General
Lo Espafiol duro/Fisico/ Fisico/Digital Constante Trimestral ) de g Gerencia General i y
Directiva . Archivo Central Juridica
Pag.Web
Lo Disco : L . .
Actas de eliminacion Espafiol duro/Eisico/ Fisico/Digital Constante Mensual Archlvq de gestion / Secretane} C_;eneral y Secretarla} Qeneral y
documental . Archivo Central Juridica Juridica
Pag.Web
Acuerdos de Junta Disco Archivo de gestion / Secretaria General
L Espafiol duro/Fisico/ Fisico/Digital Constante Diario ) de g Gerencia General o y
Directiva . Archivo Central Juridica
Pag.Web
Disco Archivo de gestion / Secretaria General
Resoluciones Espafiol duro/Fisico/ Fisico/Digital Constante Diario ) de g Gerencia General o y
P&g.Web Archivo Central Juridica
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INEFORMACION ION DE LA ACTUALIZACION CONSULTA LA PRODUCCION DE LA INFORMACION
INFORMACION LA INFORMACION
ANTEPROYECTOS Disco Archivo de gestién / Subgerencia de Secretaria General y
DE PRESUPUESTO Espafiol durp/F|S|co Fisico/Digital Constante Diario Archivo Central Planeacion y _Sllstemas de Juridica
/Pag.Web Gestion
BOLETINES DE Disco
DEUDORES o . - - o Archivo de gestion / I . Secretaria General y
MOROSOS DEL Espafiol (j;g)/lzlv\zc; Fisico/Digital Constante Diario Archivo Central Subgerencia Financiera Juridica
ESTADO g
BOLETINES . . - .
DIARIOS DE Espariol DISCZO. Fisico/Digital Constante Diario Archlvq de gestion / Subgerencia Financiera Secretarla} Qeneral y
duro/Fisico Archivo Central Juridica
TESORERIA
CERTIFICADOS DE Disco Archivo de gestion / Secretaria General
DISPONIBILIDAD Espafiol duro/Fisico/ Fisico/Digital Constante Diario Archivo Cgentral Subgerencia Financiera Juridica y
PRESUPUESTAL Pag.Web
Circulares Disco Archivo de gestion / Secretaria General
. Espafiol  |duro/Fisico/Digi| Fisico/Digital Constante Periodica e g Todas las Subgerencias . y
Informativas tal Archivo Central Juridica
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INFORMACION LA INFORMACION
. Disco . L .
C_wculg_res Espafiol |duro/Fisico/Digi| Fisico/Digital Constante Diario ArCh'VQ de gestion / Gerencia General Secretarla} Qeneral y
Dispositivas tal Archivo Central Juridica
Comprobantes o Disco . - o Archivo de gestion / - . Secretaria General y
contables de egresos Espafiol duro/Eisico Fisico/Digital Constante Diario Archivo Central Subgerencia Financiera Juridica
Disco . L .
Comproba_mtes Espafiol duro/Fisico/ Fisico/Digital Constante Constante ArChIVC.) de gestion / Subgerencia Financiera Secretarla} Qeneral y
contables de ingresos . Archivo Central Juridica
Pag.Web
Comprobantes de : . L . .
. ) o Disco . - Archivo de gestion / Subgerencia Secretaria General y
baja de blepes de Espafiol duro/Eisico Fisico/Digital Constante Constante Archivo Central Administrativa Juridica
almacén
Comprobantes de . . . . .
. ~ Disco - - Archivo de gestion / Subgerencia Secretaria General y
egreso de blfanes de Espafiol duro/Fisico Fisico/Digital Constante Constante Archivo Central Administrativa Juridica
almacén
Comprobantes de : . i . .
: : ~ Disco - - Archivo de gestion / Subgerencia Secretaria General y
mgresg&eaggennes de Espariol duro/Eisico Fisico/Digital Constante Eventual Archivo Central Administrativa Juridica
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INFORMACION LA INFORMACION
Disco Archivo de gestion / Secretaria General Secretaria General
Conceptos Juridicos Espafiol |duro/Fisico/Bas| Fisico/Digital Constante Mensual ) de g L y o y
Archivo Central Juridica Juridica
e de Datos
CONCILICACIONES Disco Archivo de gestion / Secretaria General y
BANCARIAS Espafiol |duro/Fisico/Bas| Fisico/Digital Constante Constante Archivo Central Subgerencia Financiera Juridica
e de Datos
Comunicaciones Disco Archivo de gestién / Secretaria General Secretaria General
. . Espafiol |duro/Fisico/Bas| Fisico/Digital Constante Constante ) de g . y . y
oficiales enviadas Archivo Central Juridica Juridica
e de Datos
Comunicaciones Disco Archivo de gestién / Secretaria General Secretaria General
. L Espafiol |duro/Fisico/Bas| Fisico/Digital Constante Constante . g . y o y
oficiales recibidas Archivo Central Juridica Juridica
e de Datos
Contratos de Alianzas Disco Archivo de gestién / Secretaria General
. Espafiol |duro/Fisico/Bas| Fisico/Digital Constante Constante e g Gerencia General . y
Estratégicas Archivo Central Juridica
e de Datos
Contratos de Disco Archivo de gestiéon / Secretaria General
. Espafiol |duro/Fisico/Bas| Fisico/Digital Constante Constante de g Gerencia General . y
Arrendamiento e de Datos Archivo Central Juridica
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INFORMACION LA INFORMACION
Contratos de Espariol DISCiO. Fisico/Digital Constante Eventual ArCh'VQ de gestion / Gerencia General Secretarla} Qeneral y
comodato duro/Fisico Archivo Central Juridica
Contratos de Compra Espaiiol DIS(EO. Fisico/Digital Constante Eventual ArCh'VC.) de gestion / Gerencia General Secretarla} Qeneral y
Venta duro/Fisico Archivo Central Juridica
Contratos ’de Espafiol DISCZO. Fisico/Digital Constante Constante Archlvq de gestion / Gerencia General Secretarla} Qeneral y
consultoria duro/Fisico Archivo Central Juridica
Contratos de Disco Archivo de gestion / Secretaria General
S Espafiol |duro/Fisico/Digi| Fisico/Digital Constante Constante . g Gerencia General o y
distribucion tal Archivo Central Juridica
Contratos de Disco Archivo de gestion / Secretaria General
. Espafiol  |duro/Fisico/Digi| Fisico/Digital Constante Constante e g Gerencia General . y
Interventoria tal Archivo Central Juridica
Disco Archivo de gestion / Secretaria General
Contratos de obra Espafiol |duro/Fisico/Digi| Fisico/Digital Constante Constante ) de g Genrencia General o y
al Archivo Central Juridica
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INFORMACION LA INFORMACION
Contratos de Disco Archivo de gestién / Secretaria General
prestacion de Espafiol duro/Fisico Fisico/Digital Constante Constante ) de g Genrencia General o y
" . Archivo Central Juridica
servicios /Digital
Constratos de Disco Archivo de gestion / Secretaria General
Espafiol duro/Fisico Fisico/Digital Constante Constante . g Genrencia General o y
Seguros . Archivo Central Juridica
/Digital
Contratos de Disco Archivo de gestién / Secretaria General
- Espafiol duro/Fisico Fisico/Digital Constante Constante e g Genrencia General . y
publicidad /Digital Archivo Central Juridica
Contratos de Disco Archivo de gestion / Secretaria General
- Espafiol duro/Fisico Fisico/Digital Periodico Eventual . g Genrencia General o y
suministros . Archivo Central Juridica
/Digital
Disco Archivo de gestion / Secretaria General
Contratos de Seguros| Espafiol duro/Fisico Fisico/Digital Periodico Constante e g Genrencia General . y
- Archivo Central Juridica
/Digital
Convenios Disco Archivo de gestion / Secretaria General
oy . Espafiol duro/Fisico Fisico/Digital Constante Constante de g Genrencia General . y
Interadministrativos /Digital Archivo Central Juridica
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Declaraciones de .
ravamen a los Disco Archivo de gestion / Secretaria General y
9 o Espafiol duro/Fisico Fisico/Digital Constante Constante . Subgerencia Financiera o
movimientos IDigital Archivo Central Juridica
financieros g
Declaraciones de Disco Archivo de gestién / Secretaria General
impuestos sobre las Espaiiol duro/Fisico Fisico/Digital Constante Constante . 9 Subgerencia Financiera o y
- Archivo Central Juridica
rentas- IVA - ICA /Digital
Declaraciones de Disco Archivo de gestién / Secretaria General
rentay Espafiol duro/Fisico Fisico/Digital Constante Constante ) de g Subgerencia Financiera . y
. . Archivo Central Juridica
complementarios /Digital
Declaraciones de Disco Archivo de gestion / Secretaria General
Retenciones en la Espafiol duro/Fisico Fisico/Digital Constante Constante . g Subgerencia Financiera o y
. Archivo Central Juridica
Fuente /Digital
Declaraciones del Disco Archivo de gestion / Secretaria General
Impuestos al Espafiol duro/Fisico Fisico/Digital Constante Constante e g Subgerencia Financiera . y
. . - Archivo Central Juridica
Patrimonio /Digital
Declaraciones Disco Archivo de gestion / Secretaria General
Espafiol |duro/Fisico/Inte| Fisico/Digital Constante Constante ) de g Subgerencia Financiera o y
Departamentales met Archivo Central Juridica
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INFORMACION LA INFORMACION
Disco Secretaria General y
DERECHOS DE ~ o . . Archivo de gestién / Juridica /Subgerencia Secretaria General y
PETICION Espafiol durO/Frf:t:O/mte Fisico/Digital Constante Constante Archivo Central Comercial y de Mercadeo Juridica
[ Subaerencia de
Estados financieros Disco Archivo de gestion / Secretaria General
. : Espafiol |duro/Fisico/Inte| Fisico/Digital Constante Constante . g Subgerencia Financiera o y
de Proposito Especial met Archivo Central Juridica
Estados financieros Disco Archivo de gestién / Secretaria General
. Espafiol |duro/Fisico/lInte| Fisico/Digital Constante periodica ) de g Subgerencia Financiera . y
de Proposito General met Archivo Central Juridica
HISTORIALES DE Disco : . : .
BIENES Espafiol |duro/Fisico/lInte| Fisico/Digital Constante Constante ArCh'VC.) de gestion / Subggrenqa Secretarla} Qeneral y
Archivo Central Administrativa Juridica
INMUEBLES rnet
HISTORIALES DE Disco . . . .
EQUIPOS DE Espafiol |duro/Fisico/Inte| Fisico/Digital Constante Constante ArCh'VO. de gestion / Sub_gt_arenc_la Secretarla} Qeneral y
Archivo Central Administrativa Juridica
COMPUTO rnet
HISTORIALES DE Disco Archivo de gestion / Subgerencia Secretaria General
MAQUINARIA Y Espafiol . Fisico/Digital Constante Constante e g Administrativa/Subgerenci . y
duro/Fisico Archivo Central Juridica
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INFORMACION LA INFORMACION
Subgerencia
HISTORIALES DE Espafiol Disco Fisico/Diaital Constante Constante Archivo de gestion / | Administrativa/Subgerenci| Secretaria General y
VEHICULOS P duro/Fisico 9 Archivo Central ade Juridica
Produccion/Laboratorio
Historiales de Disco Archivo de gestién / Subgerencia Secretaria General
Consultas Médicas Espafiol . Fisico/Digital Constante Constante ) de g g€ . . y
duro/Fisico Archivo Central Administrativa Juridica
Generales
Historiales de Disco . . . .
Consultas Médicas Espafiol |duro/Fisico/Bas| Fisico/Digital Constante Constante Archwq de gestion / Sub_ggrenqa Secretarla} Qeneral y
. Archivo Central Administrativa Juridica
Ocupacionales e de Datos
HISTORIAS ~ Disco . . Archivo de gestion / . Secretaria General y
LABORALES Espafiol duro/Eisico Fisico/Digital Constante Constante Archivo Central Todas las Subgerencias Juridica
Informes de gestion Disco Archivo de gestién / Subgerencia de Secretaria General
1es de g Espafiol . Fisico/Digital Constante Constante e g Planeacion y Sistemas de . y
de indicadores duro/Fisico Archivo Central ., Juridica
Gestidn
Informes a Entes de Disco Archivo de gestiéon / Secretaria General Secretaria General y
Espafiol o Fisico/Digital Periodico Periodico e g L y Juridica / Subgerencia
Control duro/Fisico Archivo Central Juridica
de Control Interno
Informe_s de_ Gestion Espafiol DISC,O. Fisico/Digital Constante Constante Archlvq de gestion / Gerencia General Secretarle} Qeneral y
Institucional duro/Fisico Archivo Central Juridica
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GENERACION | FRECUENCIA DE LUGAR DE RESPONSABLE DE
TITULO DE LA IDIOMA |CONSERVAC| FORMATO p p RESPONSABLE DE
INEFORMACION ION DE LA ACTUALIZACION CONSULTA LA PRODUCCION DE LA INFORMACION
INFORMACION LA INFORMACION
Informes de . . L . . .
Seguimiento a las Espafiol DISCiO. Fisico/Digital Constante Constante ArCh'VQ de gestion /| Subgerencia Comercialy Secretarla} Qeneral y
duro/Fisico Archivo Central de mercadeo Juridica
Ventas de Alcohol
Informes de Disco Archivo de gestion / Secretaria General
Ejecucion Espafiol |duro/Fisico/Digi| Fisico/Digital Constante Constante . g Subgerencia Financiera o y
Archivo Central Juridica
Presupuestal tal
Informes de Cuotas Disco Archivo de gestién / Subgerencia Secretaria General
L Espariol duro/Fisico/ Fisico/Digital Constante Constante . 9 g€ . . y
Partes pensidnales . Archivo Central Administrativa Juridica
Pag.Web
Informes de Andlisis ~ Disco . . Archivo de gestién / : Secretaria General y
de laboratorio Espafiol duro/Eisico Fisico/Digital Constante Constante Archivo Central Laboratorio Juridica
Informes de : . L Subgerencia de .
Calificacion de Espariol DIS(EO. Fisico/Digital Constante Constante Archlvq de gestion / Planeacion y Sistemas de Secretarla} Qeneral y
. duro/Fisico Archivo Central - Juridica
Auditores Internos Gestion
Informes de : . L Subgerencia de .
Rendicién de Cuenta Espariol DIS(EO. Fisico/Digital Constante Constante Archlvq de gestion / Planeacion y Sistemas de Secretarla} Qeneral y
Fiscal duro/Fisico Archivo Central Gestion Juridica
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INFORMACION LA INFORMACION
Informes de . . L, : .
Solicitudes de Acceso| Espaiiol DIS(EO. Fisico/Digital Periodico Periodico ArCh'VC.) de gestion / Secretanq Qeneral y Secretarla} Qeneral y
. L duro/Fisico Archivo Central Juridica Juridica
a informacién
Informes de
Seguimiento al . . L Subgerencia de .
Modelo Integrado de Espafiol DISC,O. Fisico/Digital Periodico Constante Archwq de gestion / Planeacion y Sistemas de Secretarla} Qeneral y
. duro/Fisico Archivo Central - Juridica
Planeacion y Control- Gestion
MIPG
Informes Evaluacion
Independiente del ~ Disco . . Archivo de gestion / | Subgerencia de Control Secretaria General y
Sistema de Control Espafiol duro/Fisico Fisico/Digital Constante Constante Archivo Central Interno Juridica
Interno
Informes derechos Disco Archivo de gestion / Subgerencia Comercial y Secretaria General
L Espafiol . Fisico/Digital Constante Constante e g de Mercadeo / Secretaria . y
de Peticién duro/Fisico Archivo Central . Juridica
General y Juridica
Informes de Disco . L . .
seguridad y salud en Espafiol duro/Fisico/ Fisico/Digital Constante Periodico Archlvq de gestion / Subggrenqa Secretarla} Qeneral y
: . Archivo Central Administrativa Juridica
el trabajo Pag.Web
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INFORMACION LA INFORMACION
Informes de Disco . L . . .
Seguimiento a las Espafiol duro/Fisico/ Fisico/Digital Constante Diario ArCh'VQ de gestion /| Subgerencia Comercial y Secretarla} Qeneral y
. . Archivo Central de Mercadeo Juridica
Ventas de Licores Pag.Web
Informes dictamen de o Disco . - Archivo de gestién / Subgerencia de Secretaria General y
licores adulterados Espaiiol duro/Fisico Fisico/Digital Constante Constante Archivo Central Produccion Juridica
Informes de Analisis Disco Archivo de gestion / Secretaria General
Microbiol6gicos de Espafiol . Fisico/Digital Periodico Anual . g Laboratorio o y
duro/Fisico Archivo Central Juridica
Productos
Informes de Disco
Seguimiento a Espariol duro/Fisico/ Fisico/Digital Periodico Peridica ArCh'VC.) de gestion / Subgerenc_@ de Secretana} Qeneral y
ordenes de Archivo Central Produccion Juridica
o Base de Datos
produccion
Informes de Disco Subgerencia de
. Auditorias deI_ . Espafiol duro/Fisico/ Fisico/Digital Periodico Peridica ArChIVO. de gestion / Planeacion y Sistemas de Secretarla} Qeneral y
Sistema de Gestidn . Archivo Central - Juridica
Pag.Web Gestion
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INFORMACION LA INFORMACION
Informes Trimestrales Disco Archivo de gestién / Subgerencia Secretaria General
del Comité de Espaiiol duro/Fisico/ Fisico/Digital Constante Mensual ) de g g€ . i y
. . , Archivo Central Administrativa Juridica
Convivencia Laboral Pag.Web
Informes Ejecutivos
Anual de Evaluacion Disco . ., . .
del Sistema de Espafiol |duro/Fisico/Digi| Fisico/Digital Periodico Peridica Archlvq de gestion/ | Subgerencia de Control Secretarla} Qeneral y
Archivo Central Interno Juridica
Control Interno tal
contable
Banco Terminolégico . : L . .
de series y subseries Espafiol DISC,O. Fisico/Digital Constante Periodica Archwq de gestion / Secretane} Qeneral y Secretarla} Qeneral y
duro/Fisico Archivo Central Juridica Juridica
documentales
Cuadro de Disco Archivo de gestién / Secretaria General Secretaria General
clasificacion Espafiol e Fisico/Digital Periodico Constante e g . y . y
duro/Fisico Archivo Central Juridica Juridica
documental
Inventario Disco . ., . .
Documental de Espariol duro/Fisico/ Fisico/Digital Periodico Anual ArChIVO. de gestion / Secretarle} _General y Secretarla} Qeneral y
. , Archivo Central Juridica Juridica
Archivo Central Pag.Web
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Planes Institucionales Espariol Disco Fisico/Diaital Periodico Eventual Archivo de gestién / Secretaria General y Secretaria General y
de Archivo-PINAR P duro/Fisico 9 Archivo Central Juridica Juridica
Programa de Gestion Disco Archivo de gestion / Secretaria General Secretaria General
9 Espafiol |duro/Fisico/Bas| Fisico/Digital Constante Diario ) de g - y . y
Documental-PGD Archivo Central Juridica Juridica
e de Datos
Tablas de Control de Disco Archivo de gestién / Secretaria General Secretaria General
Espafiol duro/Fisico/ Fisico/Digital Constante Diario )de g . y i y
Acceso . Archivo Central Juridica Juridica
Pag.Web
Tabla de Retencién Disco Archivo de gestion / Secretaria General Secretaria General
Espafiol duro/Fisico / Fisico/Digital Constante Anual ) de g . y o y
Documental-TRD . Archivo Central Juridica Juridica
Pag.Web
Tabla de Valoracion ~ DIS(,:O. . . Cuando se actualiza | Archivo de gestion / Secretaria General y Secretaria General y
Espariol duro/Fisico/ Fisico/Digital Constante . o . . .
Documental-TVD . informacion Archivo Central Juridica Juridica
Pag.Web
Instrumentos de Disco . . . . .
Control de Andlisis de| Espafiol duro/Fisico/ Fisico/Digital Constante C”af‘do s€ agguahza Archwo_ de gestion / Subg,erenua de . Secretarla} Qeneral y
agua P&g.Web informacion Archivo Central produccion /Laboratorio Juridica
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INFORMACION LA INFORMACION
Instrumentos de Disco
Control de o g . - Cuando se actualiza | Archivo de gestion / Secretaria General y Secretaria General y
S Espafiol duro/Fisico/ Fisico/Digital Constante . - . o o
Comunicaciones . informacion Archivo Central Juridica Juridica
- Pag.Web
Oficiales
Instrumentos de Disco
Control de Marcacion ~ . _ - Cuando se actualiza | Archivo de gestion / | Subgerencia Comercial y [ Secretaria General y
e o, Espafiol duro/Fisico/ Fisico/Digital Constante . L . L
y Codificaciéon de . informacion Archivo Central de Mercadeo Juridica
Pag.Web
Productos
Instrumentos de
Control de Consultay Disco Cuando se actualiza | Archivo de gestion / Secretaria General Secretaria General
Préstamo de Espariol duro/Fisico/ Fisico/Digital Constante ) L )de g . y i y
. informacion Archivo Central Juridica Juridica
Documentos del Pag.Web
Archivo Central
. . Disco . . L . .
Inventario de Medios Espafiol duro/Fisico/ Fisico/Digital Constante Cuando se agguahza Archwo_ de gestion / Sub_g(_arenc_la Secretarla} Qeneral y
Magnéticos . informacion Archivo Central Administrativa Juridica
Pag.Web
. . Disco . . L . .
Inventario de Bienes Espafiol duro/Fisico/ Fisico/Digital Constante Cuando se agguahza Archwo_ de gestion / Sub_g(_arenc_la Secretarla} Qeneral y
Inmuebles . informacion Archivo Central Administrativa Juridica
Pag.Web
Inventario de Bienes Disco Archivo de gestion / Subgerencia Secretaria General
Espariol duro/Fisico/ Fisico/Digital Constante Semanal e g ge : . y
Muebles P&g.Web Archivo Central Administrativa Juridica
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INFORMACION LA INFORMACION
. Disco . L Subgerencia de .
Inventario de Espariol duro/Fisico/ Fisico/Digital Constante Semanal ArCh'VQ de gestion / produccion/ Subgerencia Secretarla} Qeneral y
Bodegas . Archivo Central . X Juridica
Pag.Web Administrativa
. Disco . L . .
Inventario de Espafiol |duro/Fisico/Bas| Fisico/Digital Constante Semanal ArCh'VC.) de gestion / Sub_ggrenqa Secretarla} Qeneral y
Hardware Archivo Central Administrativa Juridica
e de Datos
Inventario de o Disco . . Archivo de gestién / Subgerencia de Secretaria General y
produccion Espaiol duro/Fisico Fisico/Digital Constante Constante Archivo Central Produccion Juridica
Inventario de Disco Archivo de gestién / Subgerencia de Secretaria General
. Espafiol |duro/Fisico/Bas| Fisico/Digital Constante Constante . g g L o y
Producto Terminado Archivo Central Produccion Juridica
e de Datos
Inventario de o Disco - - . Archivo de gestién / Subgerencia Secretaria General y
Software Espafiol duro/Fisico Fisico/Digital Periodico Constante Archivo Central Administrativa Juridica
LIBROS . . - .
CONTABLES Espariol DISC’O_ Fisico/Digital Constante Constante ArChIVO. de gestion / Subgerencia Financiera Secretarla} Qeneral y
duro/Fisico Archivo Central Juridica
AUXILIARES
Libro Diario Espariol DISC’O_ Fisico/Digital Constante Constante ArChIVO. de gestion / Subgerencia Financiera Secretarla} Qeneral y
duro/Fisico Archivo Central Juridica
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Disco Archivo de gestion / Secretaria General
Libro Mayor Espafiol |duro/Fisico/Bas| Fisico/Digital Constante Constante e g Subgerencia Financiera L y
Archivo Central Juridica
e de Datos
Libro de cuentas por Espaiiol DIS(EO. Fisico/Digital Constante Constante ArCh'VC.) de gestion / Subgerencia Financiera Secretarla} Qeneral y
pagar duro/Fisico Archivo Central Juridica
Disco Archivo de gestion / Secretaria General
Libro de gastos Espafiol duro/Fisico/Ele | Fisico/Digital Constante Constante e g Subgerencia Financiera L y
- Archivo Central Juridica
ctrénico
Disco Archivo de gestion / Secretaria General
Libro de Ingresos Espafiol duro/Fisico/Ele | Fisico/Digital Constante Constante . g Subgerencia Financiera o y
. Archivo Central Juridica
ctrénico
Libros de Vigencias Disgo . . Archivo de gestién / - . Secretaria General y
Espafiol duro/Fisico/Ele | Fisico/Digital Constante Constante . Subgerencia Financiera .
Futuras ‘. Archivo Central Juridica
ctrénico
Libros de Legalizacién Disco Archivo de gestion / Secretaria General y
Espariol duro/Fisico/Ele | Fisico/Digital Constante Constante . Subgerencia Financiera .
del Gasto L Archivo Central Juridica
ctrénico
Manuales especificos Disco
de funmones_y de Espafiol duro/Fisico/Ele | Fisico/Digital Constante Constante Archwo_ de gestion / Sub_g(_arenc_la Secretarla} Qeneral y
competencias ctrénico Archivo Central Administrativa Juridica
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INFORMACION LA INFORMACION
Disco . L . . .
Manuales de _Imagen Espafiol duro/Fisico/Ele | Fisico/Digital Constante Constante Archlvq de gestion / | Subgerencia Comercial y Secretarla} General y
Corporativa L Archivo Central de Mercadeo Juridica
ctrénico
Manuales de Disco Archivo de gestion / Subgerencia Secretaria General
. Espafiol duro/Fisico/Ele | Fisico/Digital Constante Constante ) de g g€ . o y
Integridad L Archivo Central Administrativa Juridica
ctrénico
Manual de Politicas Disco Archivo de gestion / Secretaria General
Espafiol duro/Fisico/Ele | Fisico/Digital Constante Constante . g Sub gerencia Financiera o y
contables L Archivo Central Juridica
ctrénico
Manual de o Disco . - Archivo de gestion / Secretaria General y Secretaria General y
Contratacion Estatal Espafiol duro/Fisico Fisico/Digital Constante Constante Archivo Central Juridica Juridica
L Disco . . Subgerencia de .
Manuales Qe Gestion Espafiol duro/Fisico/ Fisico/Digital Constante Constante ArCh'VO. de gestion / Planeacion y Sistemas de Secretarla} Qeneral y
del Riesgo L Archivo Central - Juridica
Electronico Gestion
Disco . L Subgerencia de .
Manuales d,e Espariol duro/Fisico/Ele | Fisico/Digital Constante Constante Archlvq de gestion / Planeacion y Sistemas de Secretarla} Qeneral y
Gobierno en Linea ctrénico Archivo Central Gestion Juridica
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INFORMACION LA INFORMACION
Manuales del Sistema Disco Archivo de gestién / Subgerencia de Secretaria General y
de Gestién Ambiental Espafiol duro/Digital Fisico/Digital Constante Constante Archivo Central Planeacmz;ne)g tiS(;:;temas de Juridica
Manuales de Disco . . ., Subgerencia de .
Procesos y Espafiol |duro/Fisico/Digi| Fisico/Digital Constante C“af‘do s¢€ ac_:?uahza ArCh'VQ de gestion / Planeacion y Sistemas de Secretarla} Qeneral y
o informacion Archivo Central ., Juridica
Procedimientos tal Gestion
Manual del Sistema : . L Subgerencia de .
Integrado de Gestion Espariol DISC,O. Fisico/Digital Constante Constante ArCh'VC.) de gestion / Planeacion y Sistemas de Secretarla} Qeneral y
duro/Fisico Archivo Central - Juridica
SIG Gestion
. ~ Disco . . Archivo de gestion / Subgerencia Secretaria General y
NOMINA Espafiol duro/Digital Fisico/Digital Constante Constante Archivo Central Administrativa Juridica
~ Disco - .- Archivo de gestion / Subgerencia Secretaria General y
Ordenes de Compra Espafiol duro/Fisico Fisico/Digital Constante Constante Archivo Central Administrativa Juridica
Disco Archivo de gestion / Subgerencia Secretaria General
Ordenes de Servicios Espafiol |duro/Fisico/Bas| Fisico/Digital Constante Constante e g 9e : . y
e de Datos Archivo Central Administrativa Juridica
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Ordenes de venta de Disco Archivo de gestion / Subgerencia Secretaria General
: : Espafiol |duro/Fisico/Bas| Fisico/Digital Constante Constante ) de g g€ . o y
material por baja Archivo Central Administrativa Juridica
e de Datos
Disco . L . . .
Orden de Venta de Espafiol |duro/Fisico/Bas| Fisico/Digital Constante Constante Archlvq de gestion / | Subgerencia Comercial y Secretarla} General y
Alcohol Archivo Central de Mercadeo Juridica
e de Datos
Disco . L . . .
Qrdenes de \/_enta Espafiol |duro/Fisico/Bas| Fisico/Digital Constante Constante Archlvq de gestion / | Subgerencia Comercial y Secretarla} General y
Licor Internacional Archivo Central de Mercadeo Juridica
e de Datos
Disco : L . . .
Ordgnes de_ Venta Espafiol  |duro/Fisico/Bas| Fisico/Digital Constante Constante Archlvq de gestion / | Subgerencia Comercial y Secretarla} Qeneral y
Licor Nacional Archivo Central de Mercadeo Juridica
e de Datos
Disco . L . . .
Orde_n(_as de venta por Espafiol |duro/Fisico/Bas| Fisico/Digital Constante Constante Archwo_ de gestion / | Subgerencia Comercial y Secretarla} Qeneral y
servicios de maquila Archivo Central de Mercadeo Juridica
e de Datos
Planes anticorrupcion Disco Archivo de gestion / Subgerencia de Secretaria General
y atencion al Espafiol |duro/Fisico/Bas| Fisico/Digital Constante Constante e g Planeacion y Sistemas de . y
. Archivo Central - Juridica
ciudadano e de Datos Gestion
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L Disco . L Subgerencia de .
Planes_ de.ACC'On Espafiol duro/Digital Fisico/Digital Constante Constante ArCh'VQ de gestion / Planeacion y Sistemas de Secretarla} Qeneral y
Institucional . Archivo Central . Juridica
/Pa&g.Web Gestion
Planes de Calidad de Disco Archivo de gestién / Secretaria General
Alcoholes Licores y Espariol duro/Digital Fisico/Digital Constante Anual e g Laboratorio L y
. Archivo Central Juridica
Agua /Pa&g.Web
Disco . L Gerencia General .
Planes c_ie Espafiol duro/Electrénic | Fisico/Digital Constante Constante Archlvq de gestion / /Subgerencia Comercial y Secretana} Qeneral y
Comunicaciones . Archivo Central Juridica
o/P&g.Web de Mercadeo
L Disco . L Subgerencia de .
Planes d? Gestion del Espariol duro/Fisico /| Fisico/Digital Constante Anual Archlvq de gestion / Planeacion y Sistemas de Secretana} Qeneral y
Riesgo . Archivo Central - Juridica
Pag.Web Gestion
Planes Institucionales Espafiol Disco Fisico/Diaital Constante Cuando se actualiza | Archivo de gestion / Subgerencia Secretaria General y
de Capacitacion-PIC P duro/Fisico 9 informacion Archivo Central Administrativa Juridica
Disco . . L . .
Planes Ar_w_ales de Espafiol duro/Fisico/Ele | Fisico/Digital Constante Cuando se agguahza Archwo_ de gestién / Sub_gt_erenc_la Secretarla} Qeneral y
Adquisiciones ctrénico informacion Archivo Central Administrativa Juridica
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Plan de
Irrr?at)r:fgtiar:iﬁltgn’ Disco Archivo de gestién / Subgerencia de Secretaria General
. oy Espariol duro/Fisico/Ele | Fisico/Digital Constante Constante e g Planeacion y Sistemas de L y
mejora del Sistema L Archivo Central -, Juridica
L ctrénico Gestion
Integrado de Gestion-
SIG
Planes Anuales de Disco . L : .
Incentivos Espariol duro/Fisico/Ele | Fisico/Digital Constante Constante Archlvq de gestion / Sub_g(_arenqa Secretarla} Qeneral y
o L Archivo Central Administrativa Juridica
Institucionales ctrénico
Plan estratégico de Disco Archivo de gestién / Subgerencia Secretaria General
g Espafiol duro/Fisico/ Fisico/Digital Periodico Constante )de g g€ . . y
Talento Humano . Archivo Central Administrativa Juridica
Pag.Web
Planes de . . . . .
. ~ Disco - - . Archivo de gestion / Subgerencia de Secretaria General y
Mantenimiento de Espaiiol duro/Fisico Fisico/Digital Periodico Constante Archivo Central produccion /Laboratorio Juridica
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INFORMACION LA INFORMACION
. . . . L Secretaria General y .
Plan de Mejgramlento Espafiol DISCiO. Fisico/Digital Constante Constante ArCh'VQ de gestion / Juridica/ Subgerencia de Secretarla} Qeneral y
Institucional duro/Fisico Archivo Central Juridica
Control Interno
Disco Archivo de gestion / [Subgencia Comercial y de| Secretaria General
Planes de Mercadeo Espafiol duro/Fisico/ Fisico/Digital Constante Constante ) de g 9 y i y
. Archivo Central Mercadeo Juridica
Pag.Web
Planes de prevencién,
preparacion y ~ Disco . . Archivo de gestion / Subgerencia Secretaria General y
respuesta ante Espafiol duro/Fisico Fisico/Digital Constante Constante Archivo Central Administrativa Juridica
emergencias
Disco Archivo de gestion / Subgerencia de Secretaria General
Planes de Producciéon| Espafiol duro/Fisico/ Fisico/Digital Constante Constante e g g L . y
. Archivo Central Produccion Juridica
Pag.Web
Planes de seguridad y Disco . . . .
privacidad de la Espafiol duro/Fisico/ Fisico/Digital Constante Anual ArCh'VO. de gestion / Secretarla} _General y Secretarla} Qeneral y
. - . Archivo Central Juridica Juridica
informacion Pag.Web
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INFORMACION LA INFORMACION
Planes Estratégicos Disco Archivo de gestién / Subgerencia de Secretaria General
—strateg Espafiol . Fisico/Digital Constante Anual . 9 Planeacion y Sistemas de o y
Institucional duro/Fisico Archivo Central - Juridica
Gestion
Planes de trabajo
anual del Sistema de Espafiol Disco Fisico/Digital Constante Anual Archivo de gestion / Subgerencia Secretaria General y
Seguridad y Salud en P duro/Fisico 9 Archivo Central Administrativa Juridica
el Trabajo-SG-SST
Planes de Ventas Espafiol D|sc:0_ Fisico/Digital Constante Eventual Archlvq de gestion / | Subgencia Comercial y de Secretarla} General y
duro/Fisico Archivo Central Mercadeo Juridica
Planes del Sistema Disco Archivo de gestion / Subgerencia de Secretaria General y
de Gestion Ambiental Espafiol duro/Eisico Fisico/Digital Constante Constante Archivo Central Planeamocgue)gtis(;itemas de Juridica
Planes de . . L . .
Preservacion Digital a|  Espafiol DISC,O. Fisico/Digital Constante Semestral Archlvq de gestion / Secretana} Qeneral y Secretarla} Qeneral y
Largo Plazo duro/Fisico Archivo Central Juridica Juridica
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Planes de . . o : .
Conservacion Espafiol DISCiO. Fisico/Digital Constante Anual ArCh'VQ de gestion / Secretarla} _General y Secretarla} Qeneral y
duro/Fisico Archivo Central Juridica Juridica
Documental
PLANES DE . . . . .
TRANSFERENCIAS Espafiol dur[c))lliﬁgico Fisico/Digital Constante Semestral AreruC\;]oiV((j)ngee;trlgln / Secret\;;tg; dizneral y Secret?;'? diGczneral y
DOCUMENTALES
PROCESOS
CONTRATUALES ~ Disco . . Archivo de gestion / . Secretaria General y
DECLARADOS Espafiol duro/Eisico Fisico/Digital Constante Anual Archivo Central Gerencia General Juridica
DESIERTOS
PROCESO DE Espafiol Disco Fisico/Diaital Constante Anual Archivo de gestion / Secretaria General y Secretaria General y
COBRO COACTIVO P duro/Fisico 9 Archivo Central Juridica Juridica
. ~ Disco . . Archivo de gestion / Secretaria General y Secretaria General y
Procesos Civiles Espariol duro/Fisico Fisico/Digital Constante Anual Archivo Central Juridica Juridica
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Procesos . . L . .
Contenciosos Espafiol DISCiO. Fisico/Digital Constante Anual ArCh'VQ de gestion / Secretarla} _General y Secretarla} Qeneral y
- . duro/Fisico Archivo Central Juridica Juridica
Administrativos
. . L Subgerencia .
_Pr(_)cgso_s Espafiol DIS(EO. Fisico/Digital Constante Anual Archwq de gestion / Administrativa / Secretaria Secretarla} Qeneral y
Disciplinarios duro/Fisico Archivo Central o Juridica
General y Juridica
Procesos Laborales Espariol DISC,O. Fisico/Digital Constante Constante ArCh'VC.) de gestion / Secretane} Qeneral y Secretarla} Qeneral y
duro/Fisico Archivo Central Juridica Juridica
Procesos Penales Espafiol DISCZO. Fisico/Digital Periodico Constante Archlvq de gestion / Secretarla} (_.?,eneral y Secretarla} Qeneral y
duro/Fisico Archivo Central Juridica Juridica
Programas de . . . . .
. ~ Disco - - . Archivo de gestion / Subgerencia Secretaria General y
seguridad y Sa.llle en Espaiiol duro/Fisico Fisico/Digital Periodico Anual Archivo Central Administrativa Juridica
el trabajo
Programas Anuales . . : . .
Mensualidades de Espafiol DISQO. Fisico/Digital Periodico C”af‘do s€ agfuahza ArCh'VO. de gestion / Subgerencia Financiera Secretarla} Qeneral y
Caja PAC duro/Fisico informacion Archivo Central Juridica
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Programas de . . L, . .
Auditorias del sistema| Espafiol DIS(EO. Fisico/Digital Periodico Eventual ArCh'VC.) de gestion /| Subgerencia de Control Secretarla} Qeneral y
duro/Fisico Archivo Central Interno Juridica
de Control Interno
Programas de Subgerencia de
auditorias del o Disco . - S Archivo de gestion / g ) Secretaria General y
. Espafiol . Fisico/Digital Periodico Constante . Planeacion y Sistemas de o
Sistema Integrado de duro/Fisico Archivo Central - Juridica
i0 Gestion
Gestion-SIG
Programas de o Disco . . Archivo de gestién / Subgerencia Secretaria General y
Bienestar Social Espafiol duro/Fisico Fisico/Digital Constante Eventual Archivo Central Administrativa Juridica
Programas de Subgerencia
gram ~ Disco . . S Archivo de gestién / Administrativa / Secretaria General y
Mantenimiento de Espafiol . Fisico/Digital Constante Periodico : . .
. . duro/Fisico Archivo Central Subgerencia de Juridica
Bienes y Equipos i
produccion
Programas Fondo de ~ Disco . . Archivo de gestion / Secretaria General y Secretaria General y
Vivienda Espafiol duro/Fisico Fisico/Digital Constante Constante Archivo Central Juridica Juridica
Programas de ~ Disco - - Archivo de gestion / Subgerencia Secretaria General y
seguridad Industrial Espaiol duro/Fisico Fisico/Digital Constante Constante Archivo Central Administrativa Juridica
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INFORMACION LA INFORMACION
Programas de
Vigilancia ~ Disco . . Archivo de gestién / Subgerencia Secretaria General y
Epidemiolégico Espaiol duro/Fisico Fisico/Digital Constante Constante Archivo Central Administrativa Juridica
Osteomuscular
Programas de
Vigilancia ~ Disco . . Archivo de gestién / Subgerencia Secretaria General y
Epidemiolégico Espatiol duro/Fisico Fisico/Digital Constante Constante Archivo Central Administrativa Juridica
Psicosocial
Programas de
Promociény . . L . .
Prevencion del Espariol DISCZO. Fisico/Digital Constante Constante Archlvq de gestion / Sub_g(_arenqa Secretarla} General y
Riesgo duro/Fisico Archivo Central Administrativa Juridica
Cardiovascular
Programas del . . . Subgerencia de .
sistema de gestion Espafiol DISQO. Fisico/Digital Constante Periodico ArCh'VO. de gestion / Planeacion y Sistemas de Secretarla} Qeneral y
. duro/Fisico Archivo Central - Juridica
ambiental Gestion
Proyecto de . . L . .
Investigaciéon de Espafiol DISQO. Fisico/Digital Constante Constante Archwo_ de gestion / Subgerenc_lfel de Secretarla} Qeneral y
duro/Fisico Archivo Central produccion Juridica

Magquinaria y Equipo
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Gerencia
Proyectos de . . L, General/Subgerencia .
Desarrollo de Nuevos Espafiol DIS(EO. Fisico/Digital Constante Constante Archwq de gestion / Comercial y de Mercadeo/ Secretarla} Qeneral y
duro/Fisico Archivo Central . Juridica
Productos Subgerencia de
produccion
Gerencia
Proyecto de . . L General/Subgerencia .
Investigacion de Espariol DISCZO. Fisico/Digital Constante Constante Archlvq de gestion / Comercial y de Mercadeo/ Secretarla} Qeneral y
duro/Fisico Archivo Central X Juridica
Producto Subgerencia de
produccion
Provectos de Subgerencia Comercial y
royec ~ Disco . . . Archivo de gestién / de Mercadeo/ Secretaria General y
Mejoramiento de Espafiol . Fisico/Digital Periodico Constante . . .
duro/Fisico Archivo Central Subgerencia de Juridica
Producto S
produccion
Proyectos de Disco Archivo de gestion / Subgerencia de Secretaria General
Y Espafiol . Fisico/Digital Periodico Constante e g Planeacion y Sistemas de . y
presupuesto duro/Fisico Archivo Central - Juridica
Gestion
Proyectos de Disco Archivo de gestion / Subgerencia de Secretaria General
Y - Espariol . Fisico/Digital Constante Constante e g Planeacion y Sistemas de . y
Inversién duro/Fisico Archivo Central Juridica

Kilémetro 2, Via a Rozo, Corregimiento de Palmaseca, Palmira (Valle)
PBX: 683 63 00 /608 63 00 FAX: 683 6315
E-mail: ilv@ilvalle.com.co Portal: http://www.ilvalle.com.co

32 de 36



INDUSTRIA DE LICORES
DEL VALLE

ESQUEMA DE PUBLICACION DE INFORMACION

©

icontec

7920\ - " aeT
1SO 9001 SYSTEM
FECHA DE NOMBRE DEL
NOMBRE O MEDIO DE p NOMBRE DEL
TITULO DE LA IDIOMA |CONSERVAC| FORMATO GENERACION | FRECUENCIA PE LUGAR DE RESPONSABL,E DE RESPONSABLE DE
INEFORMACION ION DE LA ACTUALIZACION CONSULTA LA PRODUCCION DE LA INFORMACION
INFORMACION LA INFORMACION
Registros del control
de movimientos de ~ Disco _ - Archivo de gestion / Subgerencia de Secretaria General y
Arranques y Paradas Espaiiol duro/Fisico Fisico/Digital Constante Constante Archivo Central Produccion Juridica
de la Planta
Registros de Entrega : . L . .
de Sellos de Espariol DISCZO. Fisico/Digital Constante Constante Archlvq de gestion / Sub_g(_arenc_la Secretarla} Qeneral y
: duro/Fisico Archivo Central Administrativa Juridica
Seguridad
Registros de Revision Disco Archivo de gestion / Subgerencia de Secretaria General
de Transferencias de Espafiol . Fisico/Digital Constante Constante ) de g g L o y
. duro/Fisico Archivo Central Produccion Juridica
Produccion
Registros de Creacion Disco Archivo de gestion / Subgerencia Secretaria General y
de ;:o(?‘?\/lv%(?z de Espafiol duro/Fisico Fisico/Digital Constante Constante Archivo Central Administrativa Juridica
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Registro de cargue y ~ Disco . . Archivo de gestion / Subgerencia de Secretaria General y
despacho de producto Espafiol duro/Fisico Fisico/Digital Constante Constante Archivo Central Produccion Juridica
Registro de Revisién : . L .
de calidad de Espafiol DISCiO. Fisico/Digital Constante Constante ArCh'VQ de gestion / Laboratorio Secretarla} Qeneral y
duro/Fisico Archivo Central Juridica
Alcoholes
Registro de Revisién . . L .
de calidad de Materia| Espafiol DISC,O. Fisico/Digital Constante Constante Archwq de gestion / Laboratorio Secretarla} Qeneral y
Prima duro/Fisico Archivo Central Juridica
Registros Diarios de Disco Archivo de gestion / | Subgerencia Comercial Secretaria General
Control de Marcacion Espafiol . Fisico/Digital Constante Constante ) de g g y o y
duro/Fisico Archivo Central de Mercadeo Juridica
de Productos
autorl?)z(;?:lif’)tgosedrire a Subgerencia
de Pro duct)c/)s ara? Espafiol Disco Fisico/Diaital Constante Constante Archivo de gestion / Administrativa / Secretaria General y
P P duro/Fisico 9 Archivo Central Subgerencia Comercial y Juridica
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INFORMACION LA INFORMACION
Registros de
Seguimiento a ~ Disco . . Archivo de gestion / Secretaria General y Secretaria General y
propiedad industrial- Espafiol duro/Fisico Fisico/Digital Constante Constante Archivo Central Juridica Juridica
Tramites INVIMA
Registros Diarios de
Andlisis del Control ~ Disco . . Archivo de gestion / . Secretaria General y
de Calidad de Espafiol duro/Eisico Fisico/Digital Constante Constante Archivo Central Laboratorio Juridica
Productos
Registros Diarios de Disco Archivo de gestién / Subgerencia de Secretaria General
Control de Procesos Espariol . Fisico/Digital Constante Constante . 9 9 L o y
duro/Fisico Archivo Central produccion Juridica
en Planta
REGISTRO DE . . - .
OPERACIONES DE Espariol DIS(EO. Fisico/Digital Constante Constante Archlvq de gestion / Subgerencia Financiera Secretarla} Qeneral y
duro/Fisico Archivo Central Juridica
CAJA MENOR
REGLAMENTOS : . . : .
INTERNOS DE Espafiol DISC,O. Fisico/Digital Constante Constante Archlvq de gestion / Sub_ggrenqa Secretarla} Qeneral y
TRABAJO duro/Fisico Archivo Central Administrativa Juridica
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INFORMACION LA INFORMACION
REPORTE DE . . . . .
AVANCE A LA Espafiol dur[?/?:(;gico Fisico/Digital Constante Constante Ar;?::\;]ci)vieg;itrlgln ! Subgerelrr]] ?[Iei:c? Control Secretjllzl: d(iizneral y
GESTION-FURAG
SOLICITUDES DE
ELABORACION,
MODIFICACION O Subgerencia de
ELIMINACION DE Espariol Disco Fisico/Digital Constante Constante Archivo de gestion / Planeacic’?n Sistemas de Secretaria General y
DOCUMENTOS DEL P duro/Fisico g Archivo Central y Juridica

SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

Gestion

Responsable del area de gestion documental de la entidad

superior jerarquia

Secretaria General y Juridica o funcionario administrativo de igual o

Nombre: Olga Nely Davila Acosta

Nombre: Carim Alexis L6pez Rodriguez

Cargo: Profesional Universitaria IV - Gestion Documental

Cargo: Secretaria General y Juridica

Firma:

Firma:
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