TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03

Fecha de Aprobacion formato

INDUSTRIA DE LICORES
DEL VALLE

/o2’ SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA < i
PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL PRODUCTORA: 100 VERSION DE LA TRD: | 03 |
CcODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS D'Siﬁﬂ?o'\‘ REPRODUCCION SERIE DE
ERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALE: TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
co| s | s > > 5y TIFOS BOSY e [ | ARCVO [ ARCEVO [T ¢ [ o | Ppacer (D) | PPHR/DH
) i GESTION CENTRAL
100 | 02 M |AcTAS
100 02 02 | [Actas de la Junta Directiva 2 8 X D Descripcién y Valoracién: Las Actas de la Junta directiva registran las decisiones estratégicas en
* materia de administracion, ejecucion presupuestal y operativa de la Industria, por cuanto es funcion de|
este 6rgano de control y supervision de la alta direccion; en las actas se dejaban constancias de las|
Citacion Papel | PDF deliberaciones y decisiones que afectan el funcionamiento de la misma en el corto, mediano y largo|

plazo. Son fuente de informacién, para comprender el Direccionamiento estratégico y organizacional
en cada administracion; y en tal sentido adquieren valores histéricos para la Industria, por lo cual se
determiné Conservacion Total como Disposicion final para la misma.

Procedimiento para la Disposicion Final:

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente con la emisién de la Gltima acta
* |Acta de la Junta Directiva Papel| PDF de la vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al
Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al

Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta Y]
preservacion. La digitalizacion sera realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del
"procedimiento de las TRD -ADP-023 y el Instructivo para la Digitalizacién de Documentos de Archivo-

* |Registro de Asistencia Papel SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
100 | 03 B (ACTOS ADMINISTRATIVOS
100 | 03 01 (] Acuerdos de Junta Directiva 2 18 X D Descripcion y Valoracién: Documentos que reflejaban las decisiones tomadas por este érgano dej

ontrol y supervision de la alta direccién de la Industria en una materia especifica.

Esta documentacién presenta un alto valor histérico y patrimonial para la Industria, por cuanto
evidencian las directrices establecidas por medio de Acuerdos, para lograr beneficios administrativos
durante la ejecucion de actividades, apuntando a la mejora continua de los procesos y las|
metodologias aplicadas a todos los niveles de la Empresa, incluyendo grupos de interés externos yj
clientes internos; por lo que se determind la Conservacion Total de los mismos.

Procedimiento para la Disposicién Final: Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del
expediente con la emision del tltimo acuerdo de la vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en|
* |Acuerdo Papel el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por dieciocho (18) afios.
Cumplido el tiempo de retenciéon en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al|
Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta Y]
preservacion. La digitalizacion serd realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 dell
“"procedimiento de las TRD -ADP-023 y el Instructivo para la Digitalizacién de Documentos de Archivo-
SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.

100 | 03 ACTOS ADMINISTRATIVOS

am

100 | 03 02 Resoluciones 2 18 X D

Descripcién y Valoracién: Subserie en la cual se registran los Documentos que evidencian las|

decisiones tomadas por la Gerencia General, de la Industria de manera resolutiva y administrativa.
Esta subserie posee algunos valores para la investigacion, ya que contienen informacién con valores
histéricos relacionada con los procesos para la reglamentacién y disposicion legal para el adecuado
funcionamiento de la empresa. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion, ya que
contienen informacién con valores histéricos relacionada con los procesos para la reglamentacion yj|
*  |Resolucion Papel disposiciérj legal para el »adec‘ugdo funcionamiento de la empresa. Por lo que se qeter‘miné laj
conservacion total como disposicién final a la misma. conservacion total como disposicién final a Ia]
misma.

Pasa...
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Fecha de Aprobacion formato

INDUSTRIA DE LICORES
DEL VALLE

/923 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA - -
PRODUGTORA: GERENCIA GENERAL PRODUCTORA: 100 VERSION DE LA TRD: | 03 |
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS D'Siﬁﬂ?o'\‘ REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
co| s | s Fis. | Ele. | ARCHIVO | ARCHIVO "o | ¢ | g | papeL wip) | PPHH/PIH

GESTION CENTRAL

100 | 03 Il |ACTOS ADMINISTRATIVOS - ) PR, ’ " . :
Procedimiento para la Disposicién Final: Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del

100 03 02 | [ [Resoluciones 2 18 X D expediente con la emisién de la Gltima resolucién de la vigencia anual, permaneciendo por dos (2)

afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por dieciocho
(18) afos. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia
documental al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de|
consulta y preservacion. La digitalizacion serd realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6
del "procedimiento de las TRD -ADP-023 y el Instructivo para la Digitalizacion de Documentos de|
Archivo-SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.

100 | 08 CIRCULARES Descripcién y Valoracién: Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian

i

Circulares Dispositivas 2 8 X D instrucciones impartidas por parte de la Empresa, dirigida a los funcionarios y contratistas de todos los|
niveles de la misma, para informar, regular o formalizar directrices internas obligatorias de caracter

100 | 08 01

administrativo y juridicos, para que sean implementadas. Esta subserie posee algunos valores para la
investigacion de carécter histérico y patrimonial, ya que contiene informacién relacionada de las|
metodologias utilizadas por la Empresa para la mejora continua durante la gestion administrativa. Por|
lo que se determind la conservacion total como disposicién final a la misma.

Procedimiento para la Disposicion Final: Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del
expediente con la emisién de la Gltima circular de la vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios|
* | Circular dispositiva Papel| _ en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios.
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al
Archivo Histdrico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta y]
preservacion. La digitalizacién seré realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del
"procedimiento de las TRD -ADP-023 y el Instructivo para la Digitalizaciéon de Documentos de Archivo-|
SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.

100 | 08 CIRCULARES

ajm

100 | 08 02 Circulares Informativas 2 3 X

Descripcion y Valoracion:

Subserie en la cual se registran los documentos que se expiden con propdsitos internos meramente
de caracter administrativo, para informar, regular o establecer aspectos generales, que no estan en|
los reglamentos internos del trabajo. Se establece la disposicién final de eliminacién, toda vez que las
Circulares Informativas se utilizan como una herramienta informativa, para emitir un mensaje a los|
colaboradores de una institucién, sobre aspectos de caracter netamente administrativos, y no
adquieren valores secundarios para investigacion. Dicho proceso estara a cargo de la Secretarial
General y Juridica de la empresa.

Procedimiento para la Disposicion Final:

* |Circular informativa Papel Los tiempos de retencion se contaran a partir del cierre definitivo del expediente, lo cual se da al cierre|
de la vigencia fiscal, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al
Archivo Central, donde permanecera por tres (3) afios.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realizara la eliminacién de la documentacion,
dicho proceso se hara por picado para los documentos fisicos, y estara a cargo de la Secretarial
General y Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructivo para eliminacién de documentos Y|
depuracién de archivos fisicos y electrénicos SGIN-002" adoptado por la empresa.
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INDUSTRIA DE LICORES
DEL VALLE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

ADR-045-03

Fecha de Aprobacion formato

1988 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA <
VERSION DE LA TRD:
PRODUCTORA; | SERENCIA GENERAL PRODUCTORA: 100 03
< « . DISPOSICION .
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
cD s sB A/ Fis. | Ele ARCHIVO ARCHIVO cT E PAPEL (M/D) DDHH/DIH
) i GESTION CENTRAL
100 | 14 Il |CONTRATOS
100 | 14 01 | [ [contratos de Alianzas Estratégicas 2 18 X D
+ |Estudio socio econémico/ estructuraciéon del papel Descripcion y Valoracion:
proyecto por parte del tercero ape! - Subserie documental que conserva los documentos que evidencian y un acuerdo de voluntades entre
* | Evaluacion costo beneficio Papel la Industria con otra empresa, que se asocian para obtener beneficios mutuos, mediante la creacion
" - = de una alianza que puede tener distintos objetivos. Esta subserie refleja la memoria instrucciones por
Estudio de Mercado Papel| _ cuanto permite comprender los aspectos relativos a las Alianzas Estratégicas de la industria en un
* |Invitacién a Presentar Propuesta Papel| _ momento determinado para su crecimiento, y en tal sentido se considera que adquiere valores
* |Oferta Papel histéricos y patrimoniales por lo que se determiné la conservacion total como disposicion final a Ia]
— = misma.
*_[Informe de evaluacion Papel| _ Procedimiento para la Disposicion Final:
* _|Aprobacion de los recursos Papel| _ Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente con la emisién del acta de
* |Contrato de alianza estratégica Papel terminacion o liquidacion del contrato, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se|
" ~ = transfiere al Archivo Central, donde permanecera por dieciocho (18) afios Ley 80 de 1993.
Garantia Papel| _ Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al
* | Aprobacion de garantia Papel| _ Archivo Historico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta y|
*  [Modificacién al contrato Papel preservacion. La digitalizacién sera realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del
" — = "procedimiento de las TRD -ADP-023 y el Instructivo para la Digitalizacién de Documentos de Archivo-
Acta de inicio Papel| _ SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa. Art. 14 de|
* |Informe de supervision Papel la Ley 1150 de 2007 modificado por el articulo 93 de la Ley 1474 de 2007 y Manual de Contratacion de|
P! P! —
* |Solicitud de prérroga Papel| _ la Empresa.
* |Acta de Terminacion y Acta de liquidacion Papel| _
* |Registro del SECOP Papel| _
* | Comunicacion oficial Papel|
100 | 14 B [CONTRATOS
100 | 14 | 02 | |contratos de Arrendamiento 2 18 X D - .
Descripcion y Valoracion:
* | Estudio Previo Papel - Subserie documental que conserva los documentos que evidencian el proceso contractual entre la
P — empresa y una persona natural o juridica que cede temporalmente el uso de un bien mueble a cambio|
« |Andlisis del sector econémico y de los|
Papel - de una renta.
Ofere"?tes Esta subserie posee algunos valores para la investigacién y por su escasa produccion anual (1
* |Estudio de mercado Papel| - carpeta por vigencia), se determind la conservacion total como disposicion final a la misma, para
* [Certificado de disponibilidad presupuestal Papel - guardarla como testimonio de las actividades contractuales de la Industria.
Ficha técnica Papel - Procedimiento para la Disposicién Final:
*|Matriz de riesgos Papel| - Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente con la emisién del acta de|
minacion o liquidacién del contrato, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se|
* [Acta de diligencia de cierre del proceso Papel| - transfiere al Archivo Central, donde permaneceréa por dieciocho (18) afios Ley 80 de 1993.
Inf d | — habilitacion d Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al
» [Informe de evaluacion 'y habilitacion  de Papel - Archivo Histdrico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta Y]
propuestas preservacion. La digitalizacion sera realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del
+ |Comunicacion de observaciones de los | "procedimiento de las TRD -ADP-023 y el Instructivo para la Digitalizacion de Documentos de Archivo-
oferentes sobre la evaluacion Papel - SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa. Art. 14 de
- la Ley 1150 de 2007 modificado por articulo 93 de la Ley 1474 de 2007 y Manual de Contratacion de Ia]
. |Respuesta a observaciones de los oferentes| P Empresa.
= apel| - .
sobre la evaluacion
+ |Informe de evaluacién y habilitacién definitival pavel| -
de las propuestas P
* |Acta de audiencia de adjudicacién Papel| -
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INDUSTRIA DE LICORES
DEL VALLE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

ADR-045-03

Fecha de Aprobacion formato

/o2’ SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA < .
PRODUCTORA: | GERENCIA GENERAL PRODUCTORA: 100 VERSION DE LA TRD: 03
CcODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS D'Siﬁﬂ?o'\‘ REPRODUCCION SERIE DE
ERIES, BSERIE TIP! DOCUMENTALE: TECNICA DEL . PROCEDIMIENTO
cD S SB ° sy S RO S Fis. | Ele ARCHIVO ARCHIVO cT E PAPEL (M/D) articulo/DIH
) i GESTION CENTRAL
100 | 14 Bl |CONTRATOS
100 | 14 02 |3 |contratos de Arrendamiento 2 18 X D
* [Acto administrativo de declaracién de desierto|Papel| -
* |Registro de Camara de Comercio Papel| -
. |Copia Cédula del Representante Legal y/o
Papel| -
Persona Natural
* [Hoja de Vida de Persona Juridica y/o Natural |Papel| -
* |Registro Unico Tributario Papel| -
* |Certificacion de Paz y Salvo de Parafiscales |Papel| -
. |Declaracion de No estar Incurso en| Papel
Inhahilidadas apel] -
* |Boletin de Responsables Fiscales Papel| -
* |Certificado de Antecedentes Disciplinarios Papel| -
* |Certificado de Antecedentes Judiciales Papel| -
. [|Certificado de Inhabilidades de Delitos
Papel| -
Sexuales
* |Certificado de Medidas Correctivas Papel| -
. |Certificado Registro de Deudores Alimentarios
Papel| -
Morosos
* |Certificacion Bancaria Papel| -
* |Declaracion de Origen de Fondos Papel| -
* |Contrato de arrendamiento Papel| -
* |Registro de disponibilidad presupuestal Papel| -
. |Garantia Unico y/o de responsabilidad civil papel| -
extracontractual P
* |Acta de aprobacion de la garantia Papel| -
* |Acta de inicio Papel| -
* |Otrosi o modificaciones al contrato Papel| -
*|Informes de supervision Papel| -
* |Acta de Terminacién y acta de Liquidacion Papel| -
* |Registro del SECOP Papel| -
100 | 14 B |CONTRATOS
100 | 14 | 03 |3 |contratos de Comodato 2 18 X D Descripcion y Valoracion:
Subserie documental que conserva los documentos que evidencian el proceso contractual entre la
* |Estudio Previo Papel| - empresa y una persona natural o juridica que cede temporalmente el uso de un bien mueble o raiz
Andlisis del sector econémico y de los para uso de ella con el compromiso y obligacién de conservar el bien prestado. Esta subserie posee|
* oferentes Papel - algunos valores para la investigacién y por su escasa produccion anual (1 carpeta por vigencia), se|
- determind la conservacion total como disposicion final a la misma, para guardarla como testimonio de|
* |Estudio de mercado Papel| - las actividades contractuales de la Industria.
* |Ficha técnica papel| - Procedimiento para la Disposicién Final:
* |Matriz de riesgos Papel| - Pasa.....
* |Justificacién de contratacion directa Papel| -
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
INDUSTRIA DE LICORES "
DEL VALLE Fecha de Aprobacion formato
1988 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA <
VERSION DE LA TRD: | |
PRODUCTORA; | SERENCIA GENERAL PRODUCTORA: 100 03
. - - DISPOSICION -
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS F(IZI)\JSAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
cD s sB A/ Fis. | Ele ARCHIVO ARCHIVO cT E PAPEL (M/D) DDHH/DIH
) i GESTION CENTRAL
100 | 14 Il |CONTRATOS
100 | 14 03 |CJ |contratos de Comodato 2 18 X D Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente con la emision del acta de|
* | Acta de diligencia de cierre del proceso Papel R termil?acién o qul_.lidacit')n del contrato, permanegiendo por dos (2) aﬁtzs en el archivo de gestién,_ y se|
Inf a | — habilitacion _d transfiere al Archivo Central, donde permanecera por dieciocho (18) afios Ley 80 de 1993. Cumplido el
* nforme € evaluacion 'y habilitacion e Papel - tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al Archivo Histdrico,
propuestas para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta y preservacion. Laj
* _|Contrato de Comodato Papel|[ - digitalizacion sera realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las|
*  |Informe de supervisién Papel| - TRD -ADP-023 y el Instructivo para la Digitalizacién de Documentos de Archivo-SGIN-004", dicho
« | Acta de Inicio Papel N proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa. Art. 14 de la Ley 1150 de|
€ Tnici P 2007 modificado por articulo 93 de la Ley 1474 de 2007 y Manual de Contratacion de la Empresa.
* | Solicitud de prorroga Papel| -
* |Acta de Terminacién y acta de liquidacion Papel| -
100 | 14 Bl |CONTRATOS
100 | 14 | 04 | [ |Contratos de Compraventa 2 18 D
* _|Estudio Previo Papel| -
* _|Estudio de Mercado Papel| -
* _|Cuadro comparativo de cotizaciones Papel| -
* _|Certificado de Disponibilidad presupuestal Papel| - Descripcion y Valoracion:
* _[Pliego de Condiciones Papel| - La subserie Contratos de Compraventa, compila los documentos en los que se registra de maneral
* Propuesta _ i Papel - cronolégica el proceso de contratacion celebrado por la empresa con personas naturales o juridicas|
* Reqistro cje Céamara de Comercio Papel| - en el cual una de las partes se obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en dinero. Esta subserie
» |Copia Cédula del Representante Legal y/o papel| - posee algunos valores para la investigacion, sin embargo, por su alta produccién anual (1 ML), por lo
Persona Natural que se determing la seleccion como disposicion final a la misma.
* |Hoja de Vida de Persona Juridica y/o Natural |Papel| - Procedimiento para la Disposicion Final: = ) . ) y
- — - - Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente con la generacion del
* _[Reaistro Unico Tributario Papel il acta de liquidacion o finalizacién. permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se|
* |Certificacion de Paz y Salvo de Parafiscales |Papel| - transfiere al Archivo Central, donde permanecera por dieciocho (18) afios, méas en concordancia con el
* |Copia Cédula del Revisor Fiscal Papel| - Articulo 55, Ley 80 de 1993. . o L i
- - - . " umplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realizara una Seleccién aplicando el método
Tarj(‘at‘a Profesional del Revisor Fiscal Papel - de seleccion aleatorio, teniendo en cuenta los siguientes criterios:
« |Certificado de la Junta Central de Contadores| Papel| - *Seleccionar una muestra representativa del 40% de los contratos de Suministros cuyo objeto tengan
vPazv S?'V“ elacion directa con la mision de la Empresa, es decir con suministro de materias primas, con el fin de|
« |Declaracion de No estar Incurso en Papel| - dejar testimonio de dichas actuaciones contractuales.
Inhabilidades La documentacion seleccionada para su conservacion sera transferida al Archivo Histérico para ser|
* |Boletin de Responsables Fiscales Papel| - conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacion
* | Certificado de Antecedentes Disciplinari Papel sera realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023
id . _Ca o de ecedentes SCp arios ape - y el Instructivo para Digitalizaciéon de Documentos de Archivo-SGIN-004", dicho proceso estara a|
* |Certificado de Antecedentes Judiciales Papel| - cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
. |Certificado de Inhabiidades de Delitos| papel| - Y la documentacién no seleccionada se eliminard por picado para los documentos fisicos, y este
Sexiiales P proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructivo
* |Certificado de Medidas Correctivas Papel| - para eliminacion de documentos y depuracién de archivos fisicos y electronicos  SGIN-002" adoptado
. |Certificado Registro de Deudores Alimentarios por la empresa. Art. 14 de la Ley 1150 de 2007 modificado por articulo 93 de la Ley 1474 de 2007 |
Morosos Papel| - Manual de Contratacion de la Empresa.
* |Certificacion Bancaria Papel| -
* [Declaracién de Origen de Fondos Papel| -
* [Garantia Papel| -
* |Aprobacién de garantia Papel| -
* |Contrato de suministros y/o compras Papel| -

Péagina 5 de 17



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
INDUSTRIA DE LICORES "
DEL VALLE Fecha de Aprobacion formato
1988 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA < i
PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL PRODUCTORA: 100 VERSION DE LA TRD: | 03 |
< « . DISPOSICION .
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
co| s | s ¢ Fis. | Ele. | ARCHIVO | ARCHNVO | op | g | g | papeL (wp) | PPHH/OH
) i GESTION CENTRAL
100 | 14 Bl |CONTRATOS
100 | 14 04 | [contratos de Compraventa 2 18 X D
* |Acta de Inicio Papel| -
* |Solicitud de prorroga Papel| -
*|Informe de Supervision Papel| -
* |Acta de Terminacién y acta de liquidacion Papel| -
* |Comunicacion oficial Papel| -
* |Registro ante el SECOP Papel| -
100 | 14 I [CONTRATOS
100 | 14 05 | [ [contratos de Consultoria 2 18 X D
* _|Estudio Previo Papel| -
*_|Certificado presupuestal Papel| -
* _|Ficha técnica Papel| -
* _|Resolucién de apertura Papel| -
* _|Adenda Papel| -
* _|Propuesta Papel| -
*_|Matriz de riesaos Papel| - Descripcion y Valoracion:
* |Proyecto de pliego de condiciones Papel R Subserie documer;tf'gl que coln_ser\ja los dorj‘umentos que evidenlcialj el p‘rfnceso contractual que rea_lilza
~[Observaciones  al _proyecto _pliegodel la Empresa con el fin de realizar los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion,
diciones Papel - estudios de diagnoéstico, pre faCIIbIlIdad‘O fgcubllldad para programas o proyecto; especificos, asi|
con - - omo a las asesorfas técnicas de coordinacion, control y supervisién. Esta subserie posee algunos
* ReSPU?Sta a observaciones al pliego de Papel - valores para la investigacion y por su escasa produccion anual (2 carpetas por vigencia), se determind
condiciones. la conservacion total como disposicion final a la misma, para guardarla como testimonio de las
+ |Acto administrativo de apertura del proceso papel| - actividades contractuales de la Industria.
de contratacién Procedimiento para la Disposicion Final:
* |Pliego de condiciones definitivo Papel - Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente con la emision del acta de|
_ |Observaciones al pliego de condiciones | termir_]acién o quqidacién del contrato, permanegiendo por dos (2) aﬁ?s en el archivo de gestion, y se|
definitivo Pape - transfiere al Archivo Central, donde permanecera por dieciocho (18) afios Ley 80 de 1993.
Respuesta a las observaciones al pliego del Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al
* p ) . plieg Papel - Archivo Histdrico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta y]
condiciones definitivo preservacion. La digitalizacion sera realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del
* _|Adendas Papel - "procedimiento de las TRD -ADP-023 y el Instructivo para la Digitalizacién de Documentos de Archivo-
+ |Acta de manifestacion de interés paral papel| - SGIN-004",
participar en el proceso P
* |Acta de diligencia de cierre del proceso Papel B dicho proceso esta_rf:’l a cargo de_la Secretaria General y Juridica de la Empresa. Art. 14 de la Ley|
— T 1150 de 2007 modificado por articulo 93 de la Ley 1474 de 2007 y Manual de Contratacién de la|
+ |Informe de evaluacion y habilitacion de las
Papel| - Empresa.
propuestas.
« |Observaciones de los oferentes sobre la
. Papel| -
evaluacion
« |Respuesta a observaciones de los oferentes
= Papel| -
sobre la evaluacion
+ |Informe de evaluacion y habilitacién definitiva
Papel| -
de las propuestas
* |Acta de audiencia de adjudicacién Papel| -
* |Acto administrativo de adjudicacién Papel| -
* [Acto administrativo de declaracién de desierto|Papel| -
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INDUSTRIA DE LICORES
DEL VALLE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

ADR-045-03

Fecha de Aprobacion formato

/o2’ SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA < .
PRODUCTORA: | GERENCIA GENERAL PRODUCTORA: 100 VERSION DE LA TRD: 03
CcODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS D'Siﬁﬂ?o'\‘ REPRODUCCION SERIE DE
ERIES, BSERIE TIP! DOCUMENTALE: TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
CD S SB s = =Y 05 P0ct . Fis Ele ARG ARG CT E PAPEL (M/D) IBIATH2N
) i GESTION CENTRAL
100 | 14 Il [CONTRATOS
100 | 14 05 | [contratos de Consultoria 2 18 X D
* |Registro de Camara de Comercio Papel| -
. |Copia Cédula del Representante Legal y/o
Papel| -
Persona Natural
* |Hoja de Vida de Persona Juridica y/o Natural |Papel| -
* |Registro Unico Tributario Papel| -
* |Certificacion de Paz y Salvo de Parafiscales |Papel| -
* |Copia Cédula del Revisor Fiscal Papel| -
* |Tarjeta Profesional del Revisor Fiscal Papel| -
« |Certificado de la Junta Central de Contadores|
Papel| -
v Paz v Salvo
. |Declaracion de No estar Incurso en panel| -
Inhabilidades P
* |Boletin de Responsables Fiscales Papel| -
* |Certificado de Antecedentes Disciplinarios Papel| -
* |Certificado de Antecedentes Judiciales Papel| -
. |Certificado de Inhabilidades de Delitos
Papel| -
Sexuales
* [Certificado de Medidas Correctivas Papel| -
. |Certificado Registro de Deudores Alimentarios
Papel| -
Morosos
* |Certificacion Bancaria Papel| -
* |Declaracion de Origen de Fondos Papel| -
*|Notificacién Papel| -
* [Contrato de consultoria Papel| -
* |Registro de disponibilidad presupuestal Papel| -
. |Garantia unica y/o de responsabilidad civil
Papel| -
extracontractual
* |Acta de aprobacion de la garantia Papel| -
* |Acta de inicio Papel| -
* |Informe de supervisién Papel| -
* |Solicitud de Prorrogas Papel| -
* |Otrosi 0 modificaciones al contrato Papel| -
* |Acta de terminacion y acta de liquidacion Papel| -
* |Registro del SECOP Papel| -
100 14 B |CONTRATOS Descripcién y Valoracion: S_ubserie documental que conserva los d_os:umenlos que _evidencian el
proceso contractual que realiza la Empresa con el fin de que el “suministrador”, se obligue frente al
100 | 14 06 | [Contratos de Distribucién 2 18 X D “distribuidor”, a cederle el derecho de comercializacion o venta de sus productos por un plazo
* |Estudio Previ P | N determinado. Esta subserie posee amplios valores para la investigacién histérica ya que testimonial
Studio r_eIVIO ape las acciones contractuales mas relevantes para la distribucién de los productos de la Industria, por lo
* _|Presentacion de oferta Papel| - que se determing la conservacion total como disposicion final a la misma.
* |Oferta Papel| - Pasa......
* |Registro de Camara de Comercio Papel| -
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
INDUSTRIA DE LICORES "
DEL VALLE Fecha de Aprobacion formato
/o2’ SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA < i
PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL PRODUCTORA: 100 VERSION DE LA TRD: | 03 |
CcODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS D'Silc,)\‘S/;E'ON REPRODUCCION SERIE DE
ERIES, SUBSERIES y TIPOS D MENTALE TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
co| s | s > > 5y TIFOS BOC ° Fe. || @ || ARG ) ARERVO | e || g || e (D) | PPHR/DH
) i GESTION CENTRAL
100 | 14 Il |CONTRATOS
100 | 14 | 06 |3 |Contratos de Distribucion 2 18 X D
+ |Copia Cédula del Representante Legal y/o
Papel| -
Persona Natural
* |Hoja de Vida de Persona Juridica y/o Natural |Papel| -
* |Registro Unico Tributario Papel| -
* |Certificacion de Paz y Salvo de Parafiscales |Papel| -
* |Copia Cédula del Revisor Fiscal Papel| -
* | Tarjeta Profesional del Revisor Fiscal Papel| -
. |Certificado de la Junta Central de Contadores
Papel| -
y Paz y Salvo
. |Declaraciéon de No estar Incurso en panel| -
Inhabilidades P
* |Boletin de Responsables Fiscales Papel R Procedimiento para la Disposicion Final:
* | Certificado de A a Disciolinari P | Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente con la emisién del acta de|
ertificado de Antecedentes Disciplinarios ape - terminacion o liquidacion del contrato, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se|
* [Certificado de Antecedentes Judiciales Papel| - transfiere al Archivo Central, donde estara por dieciocho (18) afios Ley 80 de 1993.
. |Certificado de Inhabilidades de Delitos| panel Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al
Sexuales ape 3 Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta Y]
* |Certificado de Medidas Correctivas Papel| - preservacion.
Certificado Registro de Deudores Aimentarios La digitalizacion sera realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del “procedimiento de|
* MOrosos Papel | - las TRD -ADP-023 e Instructivo para Digitalizacion de Documentos de Archivo-SGIN-004", dicho
- e - N proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa. Art. 14 de la Ley 1150 de|
Cenmcac_lfm Ban0§rla Papel 2007 modificado por articulo 93 de la Ley 1474 de 2007 y Manual de Contratacion de la Empresa.
* |Declaracién de Origen de Fondos Papel| -
* |Informe de evaluacion Papel| -
* |Acto administrativo de adjudicacién Papel| -
*  [Notificacion Papel| -
* |Contrato de distribucién Papel| -
* |Otrosi 0 modificaciones al contrato Papel| -
. |Garantia Unica y/o de responsabilidad civil papel| -
extracontractual P
* |Acta de aprobacion de la garantia Papel| -
* |Acta de inicio Papel| -
* |Informe de supervision Papel| -
*_|Solicitud de prorroga Papel| -
* _|Acta de Terminacién v acta de liguidacion Papel| -
*_|Reaistro del SECOP Papel| -
100 14 B |CONTRATOS Descripcién y Valoracion:
100 14 o7 |O [contratos de Interventoria 2 18 X D Subserie documental que conserva los documentos que evidencian el proceso contractual que realizal
- - la Empresa con una persona natural o juridica para que controle, vigile, inspeccione y verifique a|
* |Estudio Previo Papel| - nombre y en representacion de una Industria el cumplimiento de una, varias o todas las obligaciones|
+ |Andlisis del sector econémico y de los papel derivadas de un contrato. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion y por su escasa|
oferentes ape - produccién anual (2 carpetas por vigencia), se determiné la conservacion total como disposicion final
* |Estudio de mercado Papel B a la misma, para guardarla como testimonio de las actividades contractuales de la Industria.
Pasa.......
* | Certificado de disponibilidad presupuestal Papel| -
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INDUSTRIA DE LICORES
DEL VALLE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

ADR-045-03

Fecha de Aprobacion formato

/o2’ SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA < .
PRODUCTORA: | GERENCIA GENERAL PRODUCTORA: 100 VERSION DE LA TRD: 03
CcODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS D'Silc,)\‘S/;E'ON REPRODUCCION SERIE DE
ERIES, BSERIE TIP! D MENTALE TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
co| s | s > = Sy TIFOSBOCH s Fe. || @ || ARGINO || AREEVO | o | @ e (D) | PPHR/DH
) i GESTION CENTRAL
100 | 14 Bl |CONTRATOS
100 | 14 07 | [ |Contratos de Interventoria 2 18 X D
* |Ficha técnica Papel| -
* |Matriz de riesgos Papel| -
* |Aviso de convocatoria pUblica Papel| -
* |Registro presupuestal Papel| -
* |Proyecto de pliego de condiciones Papel| -
. Obsgn{amones al proyecto pliego de| papel| -
condiciones
. Respugsta a observaciones al pliego de| papel| -
condiciones
+ |Acto administrativo de apertura del proceso
" Papel| -
de contratacion
* |Pliego de condiciones definitivo Papel| -
. Ob;gryamones al pliego de condiciones papel| -
definitivo
. |Respuesta a las observaciones al pliego de
diciones definitivo Papel] - mi isposicion Fi
_rcondiciones Procedimiento para la Disposicion Final:
y Hoia de Vida _ Papel| - Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente con la emisién del acta de|
- Cert_lflcados Iaporales v de estut_ilo Papel| - terminacion o liquidacién del contrato, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se|
Registro de Camara de Comercio Papel| - transfiere al Archivo Central, donde permanecera por dieciocho (18) afios Ley 80 de 1993.
» |Copia Cédula del Representante Legal y/o Papel| - Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al
Persona Natural Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta Y]
* _|Hoia de Vida de Persona Juridica v/o Natural |Papel| - preservacion. La digitalizacion sera realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del
* _|Reaqistro Unico Tributario Papel| - "procedimiento de las TRD -ADP-023 y el Instructivo para la Digitalizacién de Documentos de Archivo-
* |Certificacién de Paz y Salvo de Parafiscales |Papel| - SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa. Art. 14 de
- - - la Ley 1150 de 2007 modificado por articulo 93 de la Ley 1474 de 2007 y Manual de Contratacion de Ia]
* |Copia Cédula del Revisor Fiscal Papel| - Empresa.
* |Tarjeta Profesional del Revisor Fiscal Papel| -
. |Certificado de la Junta Central de Contadores
Papel| -
y Paz y Salvo
. |Declaracion de No estar Incurso en papel| -
Inhabilidades P
* |Boletin de Responsables Fiscales Papel| -
* |Certificado de Antecedentes Disciplinarios Papel| -
* |Certificado de Antecedentes Judiciales Papel| -
. |Certificado de Inhabilidades de Delitos|
Papel| -
Sexuales
* |Certificado de Medidas Correctivas Papel| -
+ |Certificado Registro de Deudores Alimentarios
Papel| -
Morosos
* |Certificacién Bancaria Papel| -
* |Declaracién de Origen de Fondos Papel| -
* |Contrato de prestacion de servicios Papel| -
* |Comunicacion de adjudicacion Papel| -
* |Acta de Supervision Papel| -
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
INDUSTRIA DE LICORES "
DEL VALLE Fecha de Aprobacion formato
/o2’ SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA <
VERSION DE LA TRD: | |
PRODUCTORA; | SERENCIA GENERAL PRODUCTORA: 100 03
< « . DISPOSICION .
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
co| s | s ¢ Fis. | Ele. | ARCHIVO | ARCHNVO | op | g | g | papeL (wp) | PPHH/OH
) i GESTION CENTRAL
100 | 14 B [CONTRATOS
100 | 14 07 | [ |Contratos de Interventoria 2 18 X D
* |Garantia Papel| -
* [Aprobacién de garantia Papel| -
* |Solicitud Prérroga Papel| -
* |Cuenta de cobro y/o factura Papel| -
* |Acta de Terminacién y acta de Liquidacion Papel| -
* |Registro del SECOP Papel| -
100 | 14 B |CcONTRATOS
100 | 14 | 08 | [contratos de Obra 2 18 X D
* |Estudio Previo Papel| -
+ |Andlisis del sector econémico y de los
Papel| -
oferentes
: Estudio de mercado __ Papel| - Descripcion y Valoracion:
C.erllflcfid(). de disponibilidad presupuestal Papel| - La subserie Contratos de Obra, compila los documentos en los que se registra de manera cronolégical
* _[Ficha técnica Papel - el proceso de contratacion celebrado por la empresa para la construccién, mantenimiento, instalacion
* |Matriz de riesgos Papel| - y otros trabajos materiales sobre bienes inmuebles. Esta subserie posee algunos valores para la|
* | Aviso de convocatoria plblica Papel] - investigacion, se determind la seleccién como disposicion final a la misma.
* _|Provecto de pliego de condiciones. Papel| - Procedimiento para la Disposicién Final:
, |Observaciones al proyecto pliego de| Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente con la generacion del
condiciones Papel - acta de liquidacién o finalizacién, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se
_ |Respuesta a observaciones al pliego de trar)sfiere al Archivo Central, donde permanecera por dieciocho (18) afios en concordancia con el
- Papel| - Articulo 55, Ley 80 de 1993.
condiciones N N » . . » " .
" ucion d m P | umplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realizara una Seleccion aplicando el método|
Resolucion de apertura apel| - de seleccion sistematico, teniendo en cuenta los siguientes criterios:
* |Pliego de condiciones definitivo Papel| - * Seleccionar una muestra representativa del 40%, de los contratos que se hayan suscrito en la|
. |Respuesta a las observaciones al pliego de vigencia y que se refieran a obras de construccion de la infraestructura fisica de la empresa, con el fin
condiciones definitivo Papel - de dejar testimonio de_dich_as actuacione§ contractuales. En relacion cor_\ el volumen documental, si Ia]
. o - muestra resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccién como
Comunicacion oficial Papel| - minimo de un expediente.
* |adenda Papel B La documentacion seleccionada para su conservacion serd transferida al Archivo Histérico para ser|
. — . _ conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacion|
% AC‘E}S_ de manifestacion de interés paral Papel| - ser4 realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023]
participar en el proceso y el Instructivo para Digitalizacién de Documentos de Archivo-SGIN-004", dicho proceso estara a|
* |Comunicacién oficial Papel| - cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
* [Oferta Papel _ Y la documentacién no seleccionada se eliminara por picado para los documentos fisicos, y este
" — " " proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructivo
Acta de diligencia de cierre del proceso Papel] - para eliminacion de documentos y depuracion de archivos fisicos y electrénicos  SGIN-002" adoptado
* |Garantias Papel| - por la empresa. Art. 14 de la Ley 1150 de 2007 modificado por articulo 93 de la Ley 1474 de 2007 y]
* |Registro de Camara de Comercio Papel| - Manual de Contratacion de la Empresa.
. |Copia Cédula del Representante Legal y/o
Papel| -
Persona Natural
* |Hoja de Vida de Persona Juridica y/o Natural |Papel| -
* |Registro Unico Tributario Papel| -
* |Certificacion de Paz y Salvo de Parafiscales |Papel| -
* |Copia Cédula del Revisor Fiscal Papel| -
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
INDUSTRIA DE LICORES "
DEL VALLE Fecha de Aprobacion formato
/o2’ SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA < .
PRODUCTORA: | GERENCIA GENERAL PRODUCTORA: 100 VERSION DE LA TRD: | 03 |
CcODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS D'Siﬁﬂ?o'\‘ REPRODUCCION SERIE DE
ERIES, BSERIE! TIP DOCUMENTALE TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
co| s | s > = 5y TIFOSBOC e [ | ARCVO [ ARCEVO [T ¢ [ o | Ppacer (D) | PPHR/DH
) i GESTION CENTRAL
100 | 14 Il (CONTRATOS
100 | 14 | 08 | [ |Contratos de Obra 2 18 X D
* |Tarjeta Profesional del Revisor Fiscal Papel| -
. |Certificado de la Junta Central de Contadores
Papel| -
v Paz y Salvo
. |Declaracién de No estar Incurso en panel| -
Inhabilidades P
* |Boletin de Responsables Fiscales Papel| -
* |Certificado de Antecedentes Disciplinarios Papel| -
* |Certificado de Antecedentes Judiciales Papel| -
. [|Certificado de Inhabilidades de Delitos
Papel| -
Sexuales
* |Certificado de Medidas Correctivas Papel| -
. |Certificado Registro de Deudores Alimentarios
Papel| -
Morosos
* |Certificacion Bancaria Papel| -
* |Declaracion de Origen de Fondos Papel| -
* |Contrato de obra Papel| -
* |Aprobacion de garantias Papel| -
* |Acta de Inicio Papel| -
* |Acta de Interventoria y/o supervision Papel| -
* |Solicitud de prorroga Papel| -
* [Acta de terminacién y acta de liquidacién Papel| -
* |Registro del SECOP Papel| -
100 14 I |CONTRATOS
100 | 14 09 | [contratos de Prestacion de Servicios 2 18 X D
*  |Estudio Previo Papel| - Descripcion y Valoracion:
+ |Andlisis del sector econémico y de los La subserie Contratos de Prestacion de Servicios, compila los documentos en los que se registra de
oferentes Papel| - manera cronolégica el proceso de contratacion celebrados por la empresa con personas naturales of
* | Estudio de mercado Papel B juridicas con el objeto dg realizar actividades relacionad;s con_la gc{ministracién o funcionamiento_dg
la Empresa. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion, por lo que se determing|
* |Certificado de disponibilidad presupuestal Papel|[ - la seleccion como disposicion final a la misma.
Procedimiento para la Disposicién Final:
* |Ficha técnica Papel - Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente con la generacion del
*|Matriz de riesgos Papel n acta t_ie quuidaci{jn o finalizacién, permanecien’do por d_os 2) aﬁosuen el 'archivo de gesti_o'n, y se
* [ Aviso de convocatoria pablica Papel N transfiere al Archivo Central, donde permanecera por dieciocho (18) afios, méas en concordancia con el
” - Articulo 55, Ley 80 de 1993.
Registro presu-puestal _ Papel] - Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realizara una Seleccion aplicando el método
* _[Proyecto de pliego de condiciones Papel| - de seleccion sistematico, teniendo en cuenta los siguientes criterios:
. |Observaciones al proyecto pliego de papel| - * Seleccionar los Contratos cuyo objeto se relacione directamente con el fortalecimiento del proceso|
condiciones P juridico de la empresa.
. |Respuesta a observaciones al pliego de pavel| -
condiciones P Pasa......
+ |Acto administrativo de apertura del proceso
” Papel| -
de contratacion
* |Pliego de condiciones definitivo Papel| -

Péagina 11 de 17



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
INDUSTRIA DE LICORES "
DEL VALLE Fecha de Aprobacion formato
/o2’ SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA < i
PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL PRODUCTORA: 100 VERSION DE LA TRD: | 03 |
CcODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS D'Silc,)\‘S/;E'ON REPRODUCCION SERIE DE
ERIES, SUBSERIES y TIPOS D MENTALE TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
co| s | s > > 5y TIFOS BOC s Fe. || @ || ARG ) ARERVO | e || g || e (D) | PPHR/DH
) i GESTION CENTRAL
100 | 14 Il |CONTRATOS
100 | 14 09 | [contratos de Prestacién de Servicios 2 18 X D
. Ob_se_ryamones al pliego de condiciones papel| -
definitivo
+ |Respuesta a las observaciones al pliego de
L -~ Papel| -
condiciones definitivo
* |Hoja de Vida Papel| -
* |Certificados laborales y de estudio Papel| -
* |Registro de Camara de Comercio Papel| -
. |Copia Cédula del Representante Legal y/o
Papel| -
Persona Natural
* |Hoja de Vida de Persona Juridica y/o Natural |Papel| -
* |Registro Unico Tributario Papel| -
* |Certificacion de Paz y Salvo de Parafiscales |Papel| - * Seleccionar una muestra representativa del 10%, de los contratos de prestacion de servicios que se
* |Copia Cédula del Revisor Fiscal Papel B hgyan celebrgdo en la vigencia fiscal con personas naturales (psp), con el fin de dejar testimonio de|
" - - - - dichas actuaciones contractuales.
Tarjeta Profesional del Revisor Fiscal Papel| - La documentacién seleccionada para su conservacion sera transferida al Archivo Histérico para ser|
+ |Certificado de la Junta Central de Contadores papel| - conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacion
y Paz y Salvo p seré realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023
. Declaracion de No estar Incurso en y el Instructivo para Digitalizacion de Documentos de Archivo-SGIN-004", dicho proceso estara a|
Inhabilidades Papel| - cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
* |Boletin de Responsables Fiscales Papel _ Y la documen}aoi()n no seleccionada‘se eliminara pqr_picado para los documentos fisisos, y e;te
" — — proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructivo)
Certificado de Antecedentes Disciplinarios Papel[ - para eliminacion de documentos y depuracion de archivos fisicos y electronicos  SGIN-002" adoptado
* [Certificado de Antecedentes Judiciales Papel| - por la empresa. Art. 14 de la Ley 1150 de 2007 modificado por articulo 93 de la Ley 1474 de 2007 y|
+ |Certificado e Inhabilidades de Delitos|, I Manual de Contratacion de la Empresa.
Sexuales P
* |Certificado de Medidas Correctivas Papel| -
+ |Certificado Registro de Deudores Alimentarios
Papel| -
Morosos
* _|Certificacién Bancaria Papel -
* _|Declaracién de Origen de Fondos Papel| -
* _|Contrato de prestacién de servicios Papel -
* |Comunicacion de adjudicacion Papel| -
* |Acta de Supervision Papel -
* [Garantia Papel| -
* |Aprobacion de garantia Papel -
* |Solicitud Prérroga Papel| -
* |Cuenta de cobro y/o factura Papel| -
* _|Acta de Terminacién y acta de Liguidacién Papel| -
*_|Registro del SECOP Papel| -
100 14 M |conTrATOS De;cripcién y Valoracion: La subserie Contratos de Pui_)!icidad compila los documentos en los que se
registra de manera cronolégica el proceso de contratacién celebrado por la empresa con una personaj
100 14 10 [ |Contratos de Publicidad 2 18 X D natural o juridica en el que se establece una contraprestacién por medio de publicidad y se obliga aj
~ |Estudio Previ P | través de un anunciante o agencia permitir la generacion publicitaria que requiera la empresa para|
studio Previo ape - posesionar la marcay sus productos.
* [Certificado de disponibilidad presupuestal Papel| - Pasa......
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INDUSTRIA DE LICORES
DEL VALLE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

ADR-045-03

Fecha de Aprobacion formato

1988 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA <
VERSION DE LA TRD:
PRODUCTORA; | SERENCIA GENERAL PRODUCTORA: 100 03
. - o DISPOSICION -
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS F(I:l)\lSAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
co| s | s ! Fis. | Ele. | ARCHIVO | ARCHIVO "o | ¢ | g | papeL wip) | PPHH/PIH
) i GESTION CENTRAL

100 | 14 Il |CONTRATOS

100 | 14 | 10 | CJ [contratos de Publicidad 2 18 X D
* _|Propuesta Papel| -

* |Registro de disponibilidad presupuestal Papel -
* _[Reaistro de Camara de Comercio Papel| -
. |Copia Cédula del Representante Legal y/o papel| -
Persona Natural Esta subserie posee algunos valores para la investigacion, por lo que se determind la seleccion como
* |Hoja de Vida de Persona Juridica y/o Natural |Papel| - disposicion final a la misma.
* |Registro Unico Tributario Papel| - Procc_edimiento para la .D,iSPOSiCién Final: . . - " L
" —— - Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente con la generacion del
Certificacion de Paz y Salvo de Parafiscales | Papel| - acta de liquidacion o finalizacién. permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se
* |Copia Cédula del Revisor Fiscal Papel| - transfiere al Archivo Central, donde permanecera por dieciocho (18) afios, mas en concordancia con|
| Tarjeta Profesional del Revisor Fiscal Papel ~ el Articulo 55, Ley 80 de 1993. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realizar una|
Certificado de la J C de C 3 Seleccién aplicando el método de seleccién sistemaético, teniendo en cuenta los siguientes criterios:
* ertificado de la Junta Central de Contadores Papel - *Seleccionar una muestra representativa del 100%, de los contratos que se le hayan suscrito por|
yPazy S?Ivo cuantias mayores o igual a 200 salarios minimos mensuales vigentes SMLV respecto de la vigencial
% DeC|ar?C'°” de No estar Incurso en Papel| - del cierre, con el fin de dejar testimonio de dichas actuaciones contractuales.
Inhabilidades *Seleccionar los Contratos cuyo objeto se relacione directamente a la publicidad en redes sociales,
* |Boletin de Responsables Fiscales Papel| - medios de comunicacién con temas relevantes a la marca y producto que demuestren la evolucién
* [Certificado de Antecedentes Disciplinarios papel| - histérica de la marca
" — — La documentacion seleccionada para su conservacion sera transferida al Archivo Histérico para ser|
Certificado de Antecedentes Judiciales Papel| - conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacion|
. |Certificado de Inhabilidades de Delitos papel| - sera realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023
Sexuales P y el Instructivo para Digitalizacion de Documentos de Archivo-SGIN-004", dicho proceso estara a|
* |Certificado de Medidas Correctivas Papel| - cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa. Y la documentacion no seleccionada se
Certificado Registro de Deudores Alimentarios| eliminara por picado para los documentos fisicos, y este proceso estara a cargo de la Secretarial
* Mor Papel - General y Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructivo para eliminacién de documentos Y|
" o ?‘SOS — - depuracion de archivos fisicos y electrénicos SGIN-002" adoptado por la empresa. Art. 14 de la Ley|
Certificacion Bancaria Papel| - 1150 de 2007 modificado por articulo 93 de la Ley 1474 de 2007 y Manual de Contratacion de la|
* _|Declaracién de Origen de Fondos Papel| - Empresa.
* |Contrato de publicidad Papel -
* |Acta de Inicio Papel| -
* _|Acta de Interventoria y/o Supervision Papel| -
* |Solicitud de prorroga Papel| -
* |Acta de Terminacion y acta de Liquidacion Papel| -
* |Registro del SECOP Papel| -
100 | 14 Il |CONTRATOS
Descripcién y Valoracion:

100 14 11 ] [ [Contratos de Seguros 2 18 X D Subserie documental que conserva los documentos que evidencian el proceso contractual entre la
* |Estudio Previo Papel| - Empresa y una persona natural o juridica en el que se trasladan los riesgos al asegurador a cambio de|
~ [Certificado de di bilidad T D T una remuneracién. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion y por su escasal

"_“m Icado de .|s‘pon| ilidad presupuestal ape - produccién anual (3 carpetas por vigencia), se determiné la conservacion total como disposicion final

* _|Pliego de Condiciones Papel| - alamisma, para guardarla como testimonio de las actividades contractuales de la Industria.
* _|Especificaciones técnicas Papel|[ - Procedimiento para la Disposicion Final:
* |Propuesta Papel| - Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente con la emision del acta de|
* " - n - terminacién o liquidacion del contrato, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se|

Reg!stro ('je Cémara de Comercio Papel transfiere al Archivo Central, donde permanecer por dieciocho (18) afios Ley 80 de 1993.
. |Copia Cédula del Representante Legal y/o Papel| -

Persona Natural Pasa.....
* |Hoja de Vida de Persona Juridica y/o Natural |Papel| -
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INDUSTRIA DE LICORES
DEL VALLE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

ADR-045-03

Fecha de Aprobacion formato

/o2’ SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA < i
PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL PRODUCTORA: 100 VERSION DE LA TRD: 03
< « . DISPOSICION .
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
co| s | s ¢ Fe. || @ || ARGINO || AREEVO | o | @ PAPEL (wip) | PPHH/PIH
) i GESTION CENTRAL
100 | 14 Il [CONTRATOS
100 14 11 | [ |Contratos de Seguros 2 18 X D
* |Registro Unico Tributario Papel| -
* [Certificacién de Paz y Salvo de Parafiscales |Papel| -
* |Copia Cédula del Revisor Fiscal Papel| -
* |Tarjeta Profesional del Revisor Fiscal Papel| -
+ |Certificado de la Junta Central de Contadores
Papel| -
y Paz y Salvo
. |Declaracion de No estar Incurso en papel| -
Inhabilidades P
* |Boletin de Responsables Fiscales Papel[ - Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al
* |Certificado de Antecedentes Disciplinarios Papel - Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta Y]
- — . N preservacion. La digitalizacion sera realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del
Cert!f!cado de Antecedeﬂtes Judiciales - Papel "procedimiento de las TRD -ADP-023 y el Instructivo para Digitalizacién de Documentos de Archivo-
« |Certificado de  Inhabilidades de  Delitos Papel| - SGIN-004", dicho proceso estaré a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa. Art. 14|
Sexuales de la Ley 1150 de 2007 modificado por articulo 93 de la Ley 1474 de 2007 y Manual de Contratacion
* | Certificado de Medidas Correctivas Papel| - de la Empresa.
+ |Certificado Registro de Deudores Alimentarios
Papel| -
Morosos
* [Certificacién Bancaria Papel| -
* |Declaracién de Origen de Fondos Papel| -
* |Garantia Papel -
*_|Contrato de seguro Papel| -
* |Acta de Inicio Papel -
*_|Solicitud de prérroga Papel| -
* _|Informe de Supervision Papel -
*_|Acta de Terminacién y_acta de liquidacion Papel| -
* _|Comunicacion oficial Papel -
*_{Registro del SECOP Papel| -
100 | 14 Il [CONTRATOS
100 | 14 | 12 |[] |Contratos de Suministros 2 18 D Descripcion y Valoracion:
- - La subserie Contratos de Suministros, compila los documentos en los que se registra de manera]
* |Estudio Previo Papel - cronoldgica el proceso de contratacion celebrado por la empresa con personas naturales o juridicas
« |Estudio de Mercado Papel ~ en el cual_ una parte se _obllga, a gé\njblo de una_contraprestamon, a cumpll_r en favor de otra, en forma}
independiente, prestaciones periddicas o continuadas de cosas o servicios. Esta subserie posee
* [Cuadro comparativo de cotizaciones Papel| - algunos valores para la investigacion, por lo que se determiné la seleccion como disposicién final a lal
misma.
* |Certificado de Disponibilidad presupuestal Papel| - Procedimiento para la Disposicion Final:
* i ioi _ Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente con la generacion del
Pliego de Condiciones Papel S N N . N
" acta de liquidacién o finalizacién. permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se
Propuesta Papel| - transfiere al Archivo Central, donde permanecera por dieciocho (18) afios, mas en concordancia con el
* |Registro de Camara de Comercio Papel| - Articulo 55, Ley 80 de 1993.
. |Copia Cédula del Representante Legal y/o Cumplidol 'el tiempo »de retencion en el Archivo Qenlral se r‘ealjzaré una Selecci6n aplicando el método
Persona Natural Papel - de selecci6n aleatorio, teniendo en cuenta los siguientes criterios:
* |Hoja de Vida de Persona Juridica y/o Natural |Papel| - Pasa.....
* |Registro Unico Tributario Papel| -
* |Certificacion de Paz y Salvo de Parafiscales |Papel| -
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INDUSTRIA DE LICORES
DEL VALLE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

ADR-045-03

Fecha de Aprobacion formato

/o2’ SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA <
VERSION DE LA TRD:
PRODUCTORA; | SERENCIA GENERAL PRODUCTORA: 100 03
< « . DISPOSICION .
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
co| s | s ! Fis. | Ele. | ARCHIVO | ARCHIVO "o | ¢ | g | papeL wip) | PPHH/PIH
) i GESTION CENTRAL
100 | 14 Il |conTRATOS
100 | 14 12 |3 [contratos de Suministros 2 18 X D
* |Copia Cédula del Revisor Fiscal Papel| -
* |Tarjeta Profesional del Revisor Fiscal Papel| -
+ |Certificado de la Junta Central de Contadores
Papel| -
y Paz y Salvo
. |Declaracion de No estar Incurso en
- Papel| -
Inhabilidades
* |Boletin de Responsables Fiscales Papel| -
* |Certificado de Antecedentes Disciplinarios Papel| - *Seleccionar una muestra representativa del 40% de los contratos de Suministros cuyo objeto tengan
* |certificado de Antecedentes Judiciales Papel _ relacion directa con la misién de la Empresa, es decir con suministro de materias primas, con el fin de|
Certificad a Inhabiidad d Delit dejar testimonio de dichas actuaciones contractuales.
* ertiicado € Inhabilidades e elitos Papel - La documentacion seleccionada para su conservacion seré transferida al Archivo Histérico para ser|
Sex‘_"‘f"les - - conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacion
* |Certificado de Medidas Correctivas Papel| - sera realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023]
+ |Certificado Registro de Deudores Alimentarios y el Instructivo para Digitalizacion de Documentos de Archivo-SGIN-004"", dicho proceso estara a|
Morosos Papel| - cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
* | Certificacién Bancaria Papel _ Y la documen}acidn no seleccionada_se eliminara pqr_picado para los documentos fisisos, y e;te
" — . proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructivo)
Declaracion de Origen de Fondos Papel[ - para eliminacién de documentos y depuracién de archivos fisicos y electrénicos SGIN-002" adoptado
* |Garantia Papel| - por la empresa. Art. 14 de la Ley 1150 de 2007 modificado por articulo 93 de la Ley 1474 de 2007 |
« | Aprobacion de garantia Papel B Manual de Contratacion de la Empresa.
* |Contrato de suministros y/o compras Papel| -
* |Acta de Inicio Papel| -
* |Solicitud de prorroga Papel| -
* |Informe de Supervisién Papel| -
* |Acta de Terminacién y acta de liquidacion Papel| -
* |Comunicacion oficial Papel| -
* |Registro ante el SECOP Papel| -
100 | 15 W |coNVENIOS Descripcion y Valoracion:
T - — - Subserie documental que conserva los documentos que evidencian el proceso contractual mediante|
100 | 15 01 Convenios Interadministrativos 2 18 X D los cuales se suscriben convenios entre dos 0 mas empresas en virtud al principio de coordinacion
que debe existir entre las mismas, con el propésito de cumplir los fines propios del Estado y los de|
* |Convenio interadministrativo Papel| - cada una de las Empresas suscribientes. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion y|
por su escasa producciéon anual (1 carpeta por vigencia), se determiné la conservacioén total como|
+ |Acto  Administrativo de establecimiento papel| - disposicion final a la misma, para guardarla como testimonio de las actividades contractuales de Ia]
convenio P Industria.
Procedimiento para la Disposicién Final: Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del
* |Registro de disponibilidad presupuestal Papel| - expediente con la emision del acta de terminacion o liquidacion del convenio, permaneciendo por dos|
(2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por dieciocho
. P, . (18) afios Ley 80 de 1993. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza Ia]
Acta de iniciacién del convenio Papel| - . . e A
transferencia documental al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original Y|
digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacién sera realizada de acuerdo a lo
* |Informe de Actividades Papel| - establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023 y el Instructivo para]
Digitalizacién de Documentos de Archivo-SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria]
« | Acta de finalizacion del convenio Papel R General y Juridica de la Empresa. Art. 14 de la Ley 1150 de 2007 modificado por articulo 93 de la Ley]|
P 1474 de 2007 y Manual de Contratacién de la Empresa.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03

Fecha de Aprobacion formato

INDUSTRIA DE LICORES
DEL VALLE

/923 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA - -
PRODUGTORA: GERENCIA GENERAL PRODUCTORA: 100 VERSION DE LA TRD: | 03 |
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS D'Siﬁﬂ?o'\‘ REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
co| s | s Fis. | Ele. | ARCHIVO | ARCHIVO "o | ¢ | g | papeL wip) | PPHH/PIH

GESTION CENTRAL

100 | 25 W |INFORMES

Descripcion y Valoracion:
100 | 25 01 | [informes a Entes de Control 2 8 X D Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian los informes que son requeridos a Ia

Empresa por parte de Empresas del Estado como la Contraloria o la Procuraduria en cumplimiento de|
sus funciones. Esta subserie posee algunos valores para la investigacién de carécter histérico yj|
* [solicitud del requerimiento Papel| - patrimor?ial, ya que contienep_inform_acién relacionada con las respgelstas a los eme_s’ de control de
conformidad con la normatividad vigente. Por lo que se determiné la conservacién total como
disposicion final a la misma.

Procedimiento para la Disposicion Final:
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, el cual se da al cierre de|

* [Informe al ente de Control Papel N vigencia anual, permanecie}ndo por dos (2) afios en el archivo de gestién, y se transfiere al Archivol
Central, donde permanecera por ocho (8) afios.
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al
Archivo Histdrico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta Y]
preservacion. La digitalizacién sera realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del
* [Comunicacion oficial al Ente de Control Papel - "procedimien?o de las TRD -ADE’-O23 y al Instructivo para la Digitalizacid_n de Documentos de Archivo
SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
100 | 25 B |INFORMES
] . ) ) Descripcién y Valoracion:
100 25 10 Informes de Gestion institucional 2 8 X D 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|
* |Acuerdo de Gestién Papel _ una Empresa. Son fuente primaria para comprender como se rgportaba el segulmlent(_) arle‘\ gestién en
cada una de las dependencias de la empresa, por lo que adquiere algunos valores histéricos para laj
Industria, en este sentido se determin6 Conservacion Total como Disposicion final para la misma.
, |Matriz de criterios de evaluacion | Procedimiento para la Disposicion Final:
seguimiento Papel| XLS Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da al término de Ia]

vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestién, y se transfiere al Archivo

" ” . Central, donde permanecera por ocho (8) afios.
Informe de Gestion de Lideres de Procesos Papel - Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al

Archivo Histdrico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta y]
preservacion. La digitalizacién seré realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del

*|Informe de gestion Institucional Papel| - o ; B, .
"procedimiento de las TRD -ADP-023 y al Instructivo para la Digitalizacién de Documentos de Archivo
SGIN-004", dicho proceso estaré a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
* |Registro Publicacién Pagina Web Papel| -
100 | 37 ] PROCESOS CONTRACTUALES papel| - 2 18 X B

DECLARADOS DESIERTOS

(| Descripcion y Valoracién:
Subserie documental en la que se registran los documentos que evidencian el proceso precontractual,

en especial propuestas no seleccionadas en el proceso de contratacién. Se establece la disposicion

. . L
Solicitud del tramite contractual Papel final de eliminacion, toda vez que no posee valores para la investigacion, debido a que la informacion
N L se encuentra contenida en las Actas del Comité de Compras, de la Subgerencia Administrativa.
Comunicacion del CDP Papel| - Procedimiento para la Disposicion Final:
Los tiempos de retencion se contaran a partir del cierre definitivo del expediente, lo cual se da al cierre|
« |Proyecto de Pliego de condiciones 0| papel| - de la vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al

invitacion a ofertar Archivo Central, donde permaneceré por dieciocho (18) afios. Ley 80 de 1993.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realizara la eliminacién de la documentacion,

* |Propuestas no seleccionadas Papel [ - dicho proceso se hara por picado para los documentos fisicos, y estara a cargo de la Secretaria]
- General y Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructivo para eliminacién de documentos Y|

* |Acta de cierre del proceso Papel| - depuracion de archivos fisicos y electrénicos SGIN-002" adoptado por la empresa.

* |Resolucién Declaratoria desierta Papel| -
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INDUSTRIA DE LICORES
DEL VALLE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

ADR-045-03

Fecha de Aprobacion formato

/o2’ SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA <
VERSION DE LA TRD:
PRODUCTORA; | SERENCIA GENERAL PRODUCTORA: 100 03
< « . DISPOSICION .
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
co| s | s ¢ Fis. | Ele. | ARCHIVO | ARCHNVO | op | g | g | papeL (wp) | PPHH/OH
’ i GESTION CENTRAL
100 42 M |REGISTROS Descripcion y Valoracion:
Subserie en la cual se registran el seguimiento y control la entrega de producto de degustacién de|
Registro de autorizacion y Entrega de cualquiera de los productos para conocer la satisfaccion del cliente, la cual se realiza en los diferentes|
100 42 01 (| Productos para Degustacién, Promocién o 2 3 X eventos programados, o la entrega de regalia convencional a trabajadores de la Empresa. Permite
Regalia ’ evidenciar la gestion de los incentivos institucionales. Se establece la disposicién final la eliminacion
en esta unidad productora toda vez que dan cuenta de aspectos de caracter administrativo pero se|
encentran en la Subdireccién de produccion como Conservacion Total.
Procedimiento para la Disposicion Final:
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da al cierre de|
vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestién, y se transfiere al Archivo
Central, donde permanecera por tres (3) afios.
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al
Archivo Histdrico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta Y]
preservacion. La digitalizacién sera realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del
. . L, "procedimiento de las TRD -ADP-023 y el Instructivo para Digitalizacion de Documentos de Archivo-
Registro de Autorizacion . ,de Entregg] de SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
* |Productos para Desgustacion, Promocién o| Papel| - Procedimiento para la Disposicion Final:
Regalia Los tiempos de retencion se contaran a partir del cierre definitivo del expediente, lo cual se da al cierre|
de la vigencia fiscal, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al
Archivo Central, donde permanecera por tres (3) afios.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realizara la eliminacion de la documentacion,
dicho proceso se hara por picado para los documentos fisicos, y estard a cargo de la Secretarial
General y Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructivo para eliminacién de documentos Y|
depuracion de archivos fisicos y electrénicos SGIN-002" adoptado por la empresa.
CONVENCIONES
CbD: Cadigo del area CT: |Conservacion Total
S Codigo de Serie documental E: |Eliminacion
SB Cadigo Subserie documental Seleccion
| | Serie documental MT: |Medio Técnico
[ Subserie documental Fis: |Fisico
* Tipo documental Elec: |Electronico
Gerencia General Gestion Documental Secretario General y Juridico o funcionario administrativo de igual o mayor jerarquia
Nombre: Nombre: OLGA NELLY DAVILA ACOSTA Nombre: ANDRES FELIPE GAVIRIA GONZALES
Cargo: Cargo: Profesional Universitario IV-Gestién Documental Cargo: Secretario General y Juridico
Firma: Firma: Firma: | »
- Wl}éﬁ
Aprobacion: Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
Acta No.170.02.13-007
Fecha de aprobacion: Palmira, 25 de marzo 2025
Fecha de
Convalidacion:
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