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BEL VALLE

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12106/2024

Prety

OF:CINA

CODIGO OFICINA
PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL I

PRODUGTORA: 100 VERSION DE LA TRD: I 03 l

DISPOSICION

RETENCION EN ANOS FINAL

SOPORTE REPRODUCCION

TECNICA DEL

CODIGO
SERIE DE

PROCEDIMIENTO

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

ARCHIVO ARCHIVO DDHH/DIH

cesTioN | centraL | CT) B | ®

CD $ SB Fis. | Ele. PAPEL (M/D)

100 | 02 ACTAS

100§ 02 | 02 Actas de la Junta Directiva 2 8 X D Descripcion y Valoracion: Las Actas de la Junta directiva registran las decisiones estratégicas en|

| O WY

materia de ad idn, ejecucion p y operativa de la Industria, por cuanto es funcién dej
este drgano de control y supervision de la alta direccion; en las actas se dejaban constancias de las|
defiberaciones 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 histdricos para la Industria, por lo cual se]
determiné Conservacién Total como Disposicién final para la misma.

Citacion Papel| PDF

Procedimiento para la Disposicién Final:

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente con la emisién de la lltima actal
de la vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestién, y se transfiere al
Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios.

Cumplido el tiempo de retencidon en el Archivo Central se realiza la transferencia documental all

* |Acta de la Junta Directiva |Papel{ PDF

Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con firies de consuita
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-|
SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.

Registro de Asistencia Papel

100 | 03 ACTOS ADMINISTRATIVOS

Descripcion y Valoracién: Documentos que reflejaban las decisiones tomadas por este érgano de
control y supervision de la alta direccién de la Industria en una materia especifica.

my |

100 1 03 01 Acuerdos de Junta Directiva 2 18 X D

Esta documentacion presenta un alto valor histérico y patrimonial para la Industria, por cuantq
evidencian las directrices establecidas por medio de Acuerdos, para lograr beneficios administrativos|
jdurante la ejecucién 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 [o que se determind la Conservacién Total de los mismos.

Procedimiento para la Disposicion Final: Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del|
Jexpediente con la emision del dltimo acuerdo 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) afios.
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 sera 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 1a Secretaria General y Juridica de la Empresa.

* |Acuerdo Papel

100 | 03 ACTOS ADMINISTRATIVOS

Ojm

100 § 03 0, i S
o 2 Resoluciones 2 18 J 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 informacion con valores
historicos relacionada con los procesos para la reglamentacion y disposicion legal para el adecuadoj
Jfuncionamiento de la empresa. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion, ya que]
contienen informacién con valores historicos relacionada con los procesos para la reglamentacion ]
disposicion legal para el adecuado funcionamiento de la empresa. Por lo que se determind Ia
- conservacion total como disposicion final a la misma. conservacion total como disposicion final a laf
misma.

Pasa...

* |Resolucion Papel
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53 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 1210612024

OUSTRIA DE LICORES
OEL VALLE

OFICINA

PRODUCTORA: |GERENC'AGENERAL | PROD: U:C:TORAh:; | 100 VERSION DE LA TRD: [ o |

DISPOSICION
REPRODUCCION

cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS EINAL
TECNICA DEL

SERIE DE

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

eo| s | se Fis. | Ete. DOHH/DIH

ARCHIVO ARCHIVO

GESTION CENTRAL CTEIE ] PAPEL (M/D)

100 | 03 Il |ACTOS ADMINISTRATIVOS
rocedimi para la Disposicién Final: Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre dell

100 | 03 02 | [ ] {Resoluciones 7 18 X D expediente con la emision de la ultima resolucion de la vigencia anual, permaneciendo por dos (2)

afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permaneceré por dieciocho|
(18) afios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencial
documental al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de|
consulta y preservacion. La digitalizacion seré 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 dej
Archivo-SGIN-004", dicho proceso estard a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.

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

ofm

100 08 01 Circulares Dispositivas 2 8 X D instrucciones impartidas por parte de la Empresa, dirigida a los funcionarios y contratistas de todos los|

les de la misma, para informar, regular o formalizar directrices internas obligatorias de caracter
administrativo y juridicos, para que sean implementadas. Esta subserie posee algunos valores para la
investigacion de caracter histérico y patrimonial, ya que contiene informacién relacionada de las|
metodologias utilizadas por la Empresa para la mejora continua durante la gestién administrativa. Por]
lo que se determind la conservacion total como disposicién final a la misma.
Procedimiento para la Disposicién Final: Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del
expediente con la emisién de la Gitima circular 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 consuita 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 Digitalizaciéon de Docurnentos de Archivo-
SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.

* [Circular dispositiva Papel

100 | 08 CIRCULARES

Oofm

100 | 08 | 02 Circulares Informativas 2 3 X i

Descripcién y Valoracion:

Subserie en la cual se registran los documentos que se expiden con propésitos internos meramente

de caracter administrativo, para informar, regular o estabiecer 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 institucion, sobre aspectos de caracter netamente administrativos, y no
qui valores ios para i igacién. Dicho proceso estar4 a cargo de la Secretaria|

General y Juridica de la empresa.

Procedimiento para la Disposicion Final:

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 all

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 estard a cargo de la Secretaria|

General y Juridica de la Empresa, de acuerdo al “Instructivo para eliminacién de documentos yj|

depuracion de archivos fisicos y electronicos SGIN-002" adoptado por la empresa.

Circular informativa Papel
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o2' SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CONIGO OFICINA 5
PRODUCTORA: GERENGIA GENERAL PRODUCTORA: i 100 ' VERSION DE LA TRD: I 03 I
DISPOSICION
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS Al REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
co| s |s8 Frod | Ele | ARCHNOREARCHIVOR F oy | B SIS S| S eapEr im) i P2k OE
GESTION CENTRAL
100 | 14 Il |CONTRATOS
100 | 14 | 01 | [ [Contratos de Ali gica 2 18 X D
« |Estudio socio econémico/ estructuracién del Papel Descripcion y Valoracion:
proyecto por parte del tercero apel - | Subserie documental que conserva los documentos que evidencian y un acuerdo de voluntades entre|
+ |Evaluacién costo beneficio Papel la Industria con otra empresa, que se asocian para obtener beneficios mutuos, mediante la creacion|
e = = de una alianza que puede tener distintos objetivos. Esta subserie refleja la memoria instrucciones porj
studio de Mercado Papel| _ cuanto permite comprender los aspectos relativos a las Alianzas Estratégicas de la industria en un
* |Invitacion 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 conservacién total como disposicién final a la
i 3 " = = misma.
norme:de evaliacion Papel] _ Procedimiento para la Disposicién 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 terminacién o liqgidacién del contrato, pemanegiendo _pu_r dos (2) aﬁ?s en el archivo de gestion, y se
~|c i = ransfiere al Archivo Central, donde permanecera por dieciocho (18) afios Ley 80 de 1993.
arantia Papel] _ Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al
* |Aprobacion de garantia Papel| _ Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta yj
* | Modificacion al contrato Papel preservacmn La digitalizacion sera realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 56 dell
~ Acta de inici = iento de las TRD -ADP-023 y el Instructivo para la Digitalizacién de Documentos de Archivo-|
Claidenmelo Papel] _ SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa. Art. 14 dej
* |Informe de supervision Papel] _ la Ley 1150 de 2007 modificado por el articulo 93 de la Ley 1474 de 2007 y Manual de Contratacién de
*  |Solicitud de prorroga Papel| _ IS Empresa.
* JActa de Terminacién y Acta de liquidacién Papel| _
* |Registro del SECOP Papel| _
* |Comunicacién oficial Papel| _
100 | 14 B [conTRATOS
100 | 14 | 02 J[] |Contratos de Ar iento 2 18 X D - '
Descripcion y Valoracion:
* |Estudio Previo Papel| - Subserie documental que conserva los documentos que evidencian el proceso contractual entre I3
Analisis del sector economico y de 108 mpresa y una persona natural o juridica que cede temporalmente el uso de un bien mueble a cambio)
-
Papel{ - de una renta.
= oferentes Esta subserie posee algunos valores para la investigacion y por su escasa produccién anual (1
Estudio de mercado Papel| - carpeta por vigencia), se determind la conservacion total como disposicién final a la misma, para
* |Certificado de disponibilidad presupuestal Papel - guardarla como testimonio de las actividades contractuales de la Industria.
% 1= T
Ficha técnica Papel] - Procedimiento para la Disposicién Final:
*  Matriz de riesgos Papel] - Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente con la emision del acta de
i6n o liquidacién del contrato, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestién, y se
* |Acta de diligencia de cierre del proceso Papel] - transfiere al Archivo Central, donde permanecera por dieciocho (18) afios Ley 80 de 1993.
7 == Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al
* Informet de evaluacion 'y habiitacion de Papel = Archivo Historico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta y|
Propiesias preservacion. La digitalizacién sera realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del
. |Comunicacion de observaciones de los Papel "procedimiento de las TRD -ADP-023 y el Instructivo para la Digitalizacién de Documentos de Archivo-
oferentes sobre la evaluacion ape - ISGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa. Art. 14 dej
R . o N e | " la Ley 1150 de 2007 modificado por articulo 93 de la Ley 1474 de 2007 y Manual de Contratacién de la|
. espuesta a observaciones de los of erentes papel| - Empresa.
sobre la evaluacion
. |Informe de evaluacién y habilitacion definitiva
Papel| -
de las propuestas
* |Acta de audiencia de adjudicacion Papel| - )8
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/028 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA -
PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL PRODUCTORA: 100 VERSION DE LA TRD: l 03 |
CODIGO SOPORTE |  RETENCION EN ANOS o iﬁ‘s;iio” REPRODUCCION SERIE DE
- = SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES : TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
b s sB Fis. | Ele ARCHIVO ARCHIVO oT E s PAPEL (W/D) articulo/DIH
: i | cesmioy CENTRAL 1
100 | 14 B |CONTRATOS
100 | 14 | 02 | |e de A i 2 18 X D
* |Acto administrativo de declaracion 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| Panel
Inhahilidade 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
> |Certificacién Bancaria Papel| -
* _|Declaracion de Origen de Fondos Papel| -
* |Contrato de arrendamiento Papel| -
* _|Registro de disponibilidad presupuestal Papel| -
« |Garantia tnico y/o de responsabilidad civil papel| -
extracontractual p
* |Acta de aprobacion de la garantia Papel| -
* JActa de inicio Papel| -
*_|Oftrosi o modificaciones al contrato Papel| -
* }Informes de supervisién Papel| -
* |Acta de Terminacion y acta de Liquidacion Papel| -
* |Registro del SECOP Papel| -
100 | 14 B |CONTRATOS
100 | 14 | 03 |OJ |contratos de Comodato ‘ 2 18 X D Descripcién y Valoracion:
ubserie 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 de los] para uso de ella con el compromiso y obligacion de conservar el bien prestado. Esta subserie posee|
* " t y Papel . algunos valores para la investigacién y por su escasa produccion anual (1 carpeta por vigencia), se
9 eren. es determiné la conservacién total como disposicion final a la misma, para guardaria como testimonio de|
* |Estudio de mercado Papel| - las actividades contractuales de la Industria.
* |Ficha técnica Papel ~ Procedimiento para la Disposicion Final:
* |Matriz de riesgos Papel| - Pasa.....
* |Justificacién de contratacion directa Papel| -
-
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262\ SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA H TODIGO OFICINA I - I l
VERSION DE LA TRD: 03
PRODUCTORA: _ |GERENCIA GENERAL PRODUCTORA: 10
DISPOSICION
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PROCEDIMIENTO 3
co| s |sB Fis. | Efe. | ARCHIVO | ARCHNO [ o7 | ¢ | s | papeLqwp) |PPHHIEH
2 | GESTION CENTRAL
100 | 14 Bl [CONTRATOS
100 | 14 03 {[J lcontratos de Comodato 2 18 X D Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente con la emision del acta de
3 = - n ~ terminacién o liquidacion del contrato, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestién, y se
ACta e diligenicia d C%l'eﬁe del pro.c.eso., Fapel transfiere al Archivo Central, donde permanecera por dieciocho (18) afios Ley 80 de 1993. Cumplido el
« [Informe de evaluacion y habilitacion  de - tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al Archivo Histdrico,
Papel
propuestas para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta y preservacion. La
* |Contrato de Comodato Papel - digitali 1 ser4 realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las]
» isio - TRD -ADP-023 y el Instructivo para la Digitalizacion de Documentos de Archivo-SGIN-004", dicho]
Informe de supervisién Papel
= T proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa. Art. 14 de la Ley 1150 de]
Acta de Inicio Papel|] - 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 B |CONTRATOS
100 | 14 | 04 |[] |Contratos de Compraventa 2 18 X D
~_|Estudio Previo Papel| -
* _|Estudio de Mercado Papel] -
*_{Cuadro comparativo de cotizaciones Papel] -
* _|Certificado de Disponibilidad presupuestal Papel] - Descripcidn y Valoracion:
* _|Pliego de Condiciones Papel - La subserie Contratos de Compraventa, compila los documentos en los que se registra de maneraf
*_|Propuesta Papel = cre dgica el proceso de contratacién celebrado por la empresa con personas naturales o juridicas)
* ?egistro de Camara 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/of Papel| - posee algunos valores para la investigacion, sin embargo, por su alta produccion anual (1 ML), por lo)
Persona Natural que se determind la seleccion como disposicién final a la misma.
W 2 . _— _ ] Procedimiento para la Disposicion Final:
Hoja'de Vida:de Rersona.Jurtdica yfo:Natural | Papel Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente con la generacion del
* _|Registro Unico Tributario Papel| - 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, mas en concordancia con el
* : 2 : n Articulo 55, Ley 80 de 1993.
el| - 7 . . 3
Copia Cédula del Revisor Fiscal Fap 1 umplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realizara una Seleccion aplicando el método)
- . = : . P!
Tarjeta Profesional del Revisor Fiscal Papel| - de i6n aleatorio, teniendo en cuenta los siguientes criterios:
. |Certificado de Ta Junta Central de Contadores! Papel| - {*Seleccionar una muestra representativa del 40% de los contratos de Suministros cuyo objeto tengan]
v Paz v Salvo elacién directa con la misién de la Empresa, es decir con suministro de materias primas, con el fin dej
2 P
. |Declaracion de No estar Incurso en papel| - dejar testimonio de dichas actuaciones contractuales.
Jinhabilidades La doct i6n seleccionada para su conservacin 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|
- - e sera realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023]
Certificado de Antecedentes Disciplinarios Papel - y el Instructivo para Digitalizacion 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 Inhabilidades de Dellto§rPa al - Y la docur ion no i se eliminara por picado para los documentos fisicos, y estej
Sexuales P proceso estard 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 electrénicos 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 Contratacién de fa Empresa.
* {Certificacién Bancaria Papel{ -
* _|Declaracion de Origen de Fondos Papel| -
* |Garantia Papel| -
* |Aprobacion de garantia Papel - \
* [Contrato de suministros y/o compras Papel{ - q X
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IOUSTRIA BF LICOAES
DEL VRLE

758\ SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 1210612024
—  OFICINA CTODIGO OFICINA T - . —
PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL | PRODUCTORA: 100 I VERSION DE LA TRD: I 03 | _
T T m————
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS DISI;%SA'C.ION REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
co| s | sB Ficd| e || B ARCHIVO B ARCHIVOREIRE IR 1 s N papEl (MD)E | et 2
: " | _GESTION CENTRAL
100 | 14 B [CONTRATOS
100 | 14 | 04 |7 Jcontratos de Comp 2 18 X D
* |Acta de Inicio Papel| -
* |Solicitud de prorroga Papel| -
* |Informe de Supervisién Papel| -
* |Acta de Terminacion y acta de liquidacion Papel| -
* |Comunicacion oficial Papel| -
* |Registro ante el SECOP Papel| -
100 | 14 Bl |CONTRATOS
100 | 14 | 05 | [ [Contratos de Consultoria 2 18 X D
* _|Estudio Previo Papel| -
*_|Certificado presupuestal Papel| -
* _|Ficha técnica Papel -
* _|Resolucion de apertura Papel| -
* _|Adenda Papel| -
*_|Propuesta Papel| -
*_|Matriz de riesgos Papel| - Descripcion y Valoracion:
* |Proyecto de pliego de condiciones Papel - Subserie documental que conserva los documentos que evidencian el proceso contractual que realiza)

Observaciones _al _proyecto  pliego  de| la p con el fin de realizar los di ios para la ej ion de proyectos de inversidn,|
* condicio Papel - estudios de di dstico, pre ibilidad o ibili para programas o proyectos especificos, asil

R N nes b - o 3 como a las asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision. Esta subserie posee algunos
¥ esp_ugsta 4. ‘ooseryaciones @, pliego: o8 Papel - valores para la investigacion y por su escasa produccion anual (2 carpetas por vigencia), se determing

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 contratacion Procedimiento para la Disposicién Final:

* |Pliego de condiciones definitivo Papel - Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente con la emisién del acta de
. |Observaciones al pliego de condiciones| terminacion o liquidacion del contrato, permaneciendo ‘po_r dos (2) ar'uzs en el archivo de gestion, y sel

definitivo Papel| - transfiere al Archivo Central, donde permanecera por dieciocho (18) afios Ley 80 de 1993.

Respuesta a las observaciones al pliego de| umplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al|
¥ : . dafifiti plieg Papel - Archivo Histdrico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta y|
= conaicioncs dohniivo, 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 para pavel| - SGIN-004",

participar en el proceso P
* |Acta de diligencia de cierre del proceso Papel _ dicho proceso est:{ré a cargo deAla Secretaria General y Juridica de la Empresa. Art. 14 de la Le

Informe de evaluacion y habilitacion de 1as 1150 de 2007 modificado por articulo 93 de la Ley 1474 de 2007 y Manual de Contratacion de Ia)
" - E 2

propuestas, Papel mpresa

« |Observaciones de los oferentes sobre Ia
Papel| -

evaluacion
« |Respuesta a observaciones de los oferentes
sobre la evaluaciéon
« |Informe de evaluacion y habilitacion definitiva

Papel| -

de las propuestas Papel]: -
* |Acta de audiencia de adjudicacién Papel| -
* |Acto administrativo de adjudicacién Papel| -

* |Acto administrativo de declaracion de desierto | Papel| -
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INOUSTRIA CE LICORES
OEL VALLE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

ADR-045-03

Fecha de Aprobacidn formato

/923 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA "
PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL PRODUCTORA: I 100 I VERSION DE LA TRD: 03
CODIGO SOPORTE |  RETENCION EN ANOS P e |Repropuccion| (o
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
co| s | s Fis. [ Ele, || FARSHIVOREIEE ARCHIVO B Kot e S SRl S eape i imipy i f s el
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] -
y Paz y Salvo
. {Declaracion de No estar Incurso en Papel
Inhabilidades pel| -
* |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|] -
* | Notificacion Papel| -
* {Contrato de consultoria Papel] -
* |Registro de disponibilidad presupuestal Papel| -
+ |Garantia Unica y/o de responsabilidad Givil|
Papel] -
extracontractual
* |Acta de aprobacion de la garantia Papel| -
*|Acta de inicio Papel{ -
* |Informe de supervisién Papel| -
* {Solicitud de Prorrogas Papel| -
* |Otrosi o modificaciones al contrato Papel| -
* JActa de terminacion y acta de liquidacion Papel| -
* |Registro del SECOP Papel| -
100 14 Il |CONTRATOS Descripcion y Valoracién: Subserie documental que conserva los documentos que ?videncian el
Iroceso que realiza la Empresa con el fin de que el “suministrador”, se obligue frente al
100 14 06 |1 |Contratos de Distribucion 2 18 X D “distribuidor”, a cederle el derecho de comercializacién o venta de sus productos por un plazo|
- n . p [ inado. Esta subserie posee amplios valores para la investigacion histérica ya que testimoriial
Estudio Pr_evno Papel = la: i contractuales méas relevantes para la distribucion de los productos de la Industria, por lof
* _|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
‘"WEEF;"{‘VD&ECQM Fecha de Aprobacién formato
1928 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA -
ERSI £
PRODUCTORA; | SERENCIA GENERAL PRODUCTORA: 100 VERSINDELA TR0 | o |
cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS msf_.m Af‘(m REPRODUCCION SERIEDE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES T TECNICA DEL i PROCEDIMIENTO
D 5 SB Fis. | Ele ARCHIVO ARCHIVO cT £ s PAPEL (M/D) DDHH/DIH
i " | GESTION CENTRAL S
100 | 14 Bl [CONTRATOS
106 | 14 | 08 |1 |contratos de Distribucion 2 18 X D
. |Copia Cédula del Representante Legal y/o| papel| -
Persona Natural a
* _|Hoja de Vida de Persona Juridica yfo 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
« [Declaracion de No estar Incurso en Papel
Inhabilidades bl I o
* |Boletin de Responsables Fiscales Papel| - Proce para la Di Fngl . ) -
* |Certificado de Antecedentes Disciplinari ] Los tiempos de retencidén se cuentan a partir del cierre del expediente con la emisién del acta de|
ertificado de Antecedentes Disciplinarios Papel| - minacion o liquidacién 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 Papel Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al|
ape - Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta y|
Sexuales v
* |Certificado de Medidas Correctivas Papel| - preservacion.
Certificado Registro de Deudores Aimentanos La digitalizacién ser4 realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del “procedimiento del
* Moroso: Papel| - las TRD -ADP-023 e Instructivo para Digitalizacion de Documentos de Archivo-SGIN-004", dicho|
Y P 5 proceso estaré a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa. Art. 14 de la Ley 1150 de;
gemﬂcac.lonfagcana Papel = 2007 modificado por articulo 93 de la Ley 1474 de 2007 y Manual de Contratacion de la Empresa.
* eclaracion de Origen de Fondos Papel| -
* |Informe de evaluacion Papel| -
* _|Acto administrativo de adjudicacién Papel| -
*  |Notificacion Papel| -
* |Contrato de distribucion Papel| -
* |Otrosi o modificaciones al contrato Papel| -
. |Garantia tnica y/o de responsabilidad civil papel| -
extracontractual a
* |Acta de aprobacion de la garantia Papel| -
* |Acta de inicio Papel| -
* _|Informe de supervision Papel| -
* _|Solicitud de prormroga Papel] -
* _|Acta de Terminacién y acta de liquidacion Papel] -
~__|Reqistro del SECOP Papel] -
100 14 B |[CONTRATOS Descripcidn y Valoracion:
100 14 07 1 |Contratos de Interventoria - 2 18 X D Subserie documental que conserva los documentos que evidencian el proceso contractual que realiza
— 8 - - - 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
. |Andiisis del sector economico y de los derivadas de un contrato. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion y por su escasa
oferentes Papel B produccién anual (2 carpetas por vigencia), se determiné la conservacién total como disposicion final
* |Estudio de mercado Papel N a la misma, para guardarla como testimonio de las actividades contractuales de la Industria.
* _|Certificado de disponibilidad presupuestal Papel| - A Ny

3
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IWBUSTRIA BE LICOBES
OEL VALLE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

ADR-045-03

Fecha de Aprobacion formato

192 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CTODIGO OFICINA -
VERSION DI J
PRODUCTORA; | GERENCIA GENERAL I PRODUCTORA: i 1% I ELATRD | o3
e
5 1ICION )
CcODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS D'S':__ﬁ\;l_ ON I reprobuccION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
cD s sB ris. | Eie ARCHIVO ARCHIVO T £ s PAPEL (M/D) DDHH/DIH
Z | GESTION CENTRAL
100 | 14 Il |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] -
Obse_r\_/acmnes al proyecto pliego dej papel|{ -
condiciones
|Respuesta a observaciones al pliego de| _
condiciones Pépsl
Acto administrativo de apertura del proceso
o Papel{ -
de contratacion
Pliego de condiciones definitivo Papel| -
Observaciones al pliego de condiciones
e Papel| -
definitivo
Respuesta a las observaciones al pliego de
L - Papel] -
cond|C|on§s definitivo rocedimiento para la Disposicién Final:
Hoja de Vida = Papel] - Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente con la emision del acta de|
Cert_rﬂcados Iaporales yde EStLK_iIO Papel| - inacion 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 permanecerd 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 a
Persona Natural P Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta y,
Hoja de Vida de Persona Juridica y/o Natural {Papel] - preservacion. La digitalizacién seréd realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del
Registro Unico Tributario Papel| - "procedimiento de las TRD -ADP-023 y el Instructivo para la Digitalizacion de Documentos de Archivo-|
Certificacion de Paz y Salvo de Parafiscales |Papel{ - SGIN-004", dicho proceso estaré 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 Contratacién de la|
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 R
Certificaciéon Bancaria Papel{ -
Declaracion de Origen de Fondos Papel{ -
Contrato de prestacion de servicios Papel] -
Comunicacion de adjudicacion Papel| - /
Acta de Supervision Papel{ -

Pagina 9 de 17



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
IHBUSTRIA DF LLOSES
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: I 03 |
T
CODIGO SOPORTE |  RETENCION EN AROS o |reprobuccion|
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES - o5 TECNICA DEL ; PROCEDIMIENTO
co| s |sm Fia| Eloll| SARCHIVORS BARCHIVORRIHEr I SE B ™ BB aseCmap) | 22 B
: 7 " | _cEsmion CENTRAL
100 | 14 M |conTRATOS
1060 | 14 | 07 ][] |Contratos de Interventoria 2 18 X D
* |Garantia Papel| -
* |Aprobacién de garantia Papel| -
* |Solicitud Prorroga Papel| -
* |Cuenta de cobro y/o factura Papel| -
* |Acta de Terminacion y acta de Liquidacién Papel| -
* |Registro del SECOP Papel| -
100 | 14 B |CONTRATOS
100 | 14 | 08 ][ |cContratos 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_emflc?do. de disponibilidad presupuestal Papel] - La subserie Contratos de Obra, compila los documentos en los que se registra de manera cronoldgica
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 |a
* _JAviso de convocatoria publica Papel - investigacion, se determind la seleccién como disposicion final a la misma.
* _|Proyecto de pliego de condiciones. Papel = Procedimiento para la Disposicion Final:
« |Observaciones al proyecto pliego de Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente con la generacién dell
condiciones Papel - acta de liquidacién o finalizacion, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestidn, y se
. |Respuesta a observaciones al pliego de transfiere al Archivo Central, donde permanecera por dieciocho (18) afios en concordancia con el
condiciones Papel| - Articulo 55, Ley 80 de 1993.
« [Resolucion d Tt P ] umplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realizara una Seleccion aplicando el método|
esolucion de-apertura apel - de seleccidn si atico, 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 construccién de la infraestructura fisica de la empresa, con el fin
condiciones definitivo Papel - de dejar testimonio de dichas actuaciones contractuales. En relacién con el volumen documental, si la|
< o icacion ofici muestra resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccién como
omunicacion oficial Papel - minimo de un expediente.
* |Adenda Papel - La documentacion seleccionada para su conservacion seré transferida al Archivo Historico para serf
= — — ~ conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta y preservacién. La digitalizacion
* AC@§ de manifestacion de interés para Papel| - sera realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "proceditmiento de las TRD -ADP-023
participar en el proceso y el Instructivo para Digitalizacion de Documentos de Archivo-SGIN-004", dicho proceso estard a|
* |Comunicacién oficial Papel| - cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
* |Qferta Papel| - Y la doc ion no ionada se eliminara por picado para los documentos fisicos, y estef
~ |Acta de dil = de del P | proceso estara a cargo de la Secretaria Generat y Juridica de la Empresa, de acuerdo al “Instructivol
s ca (,5 HIgentia Cerciomside] procesy ape - para eliminacién de documentos y depuracion de archivos fisicos y electrénicos SGIN-002" adoptadol
Garantias Papel| - por la empresa. Art. 14 de la Ley 1150 de 2007 modificado por articuio 93 de la Ley 1474 de 2007 y|
* |Registro de Camara de Comercio Papel| - Manual de Contratacién 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
Fecha de Aprobacién formato
SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CTODIGO OFICINA P
PRODUCTORA: IGERENCIA GENERAL I PRODUCTORA: 100 I VERSION DE LA TRD: I 03 |
CeDICo SOPORTE |  RETENCION EN ANOS DISPOST'ON | RePRODUCCION| o e o
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES = TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
co| s |sB Fien [[Fie) | HARCHIORHERARCHI ORI IE SR R S e e
- | GESTION CENTRAL |
100 | 14 Bl |CONTRATOS
100 | 14 | 08 |1 |Contratos de Obra 2 18 X D
* |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
* | Certificacion Bancaria Papel| -
* |Declaracion de Origen de Fondos Papel| -
* |Contrato de obra Papel| -
* |Aprobacion de garantias Papel] -
* {Acta de Inicio Papel| -
* JActa de Interventoria y/o supervision Papel| -
* |Solicitud de prorroga Papel| -
* JActa de terminacion y acta de liquidacion Papel| -
* |Registro del SECOP Papel] -
100 | 14 Bl |CONTRATOS
100 | 14 | o9 {[ ] Jc de Prestacion de Servicios 2 18 X D
* {Estudio Previo Papel{ - Descripcion y Valoracion:
. |Analisis del sector econdémico y de los] La subserie Contratos de Prestacion de Servicios, compila los documentos en los que se registra dej
oferentes Papel 3 | manera cronoldgica el proceso de contratacion celebrados por la empresa con personas naturales of
< | Estudio de mercado Papel _ juridicas con el objeto de realizar actividades relacionadas con la administracién o funcionamiento de
la Empresa. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion, por lo que se detennin§
* |Certificado de disponibilidad presupuestal Papel| - la seleccién como disposicion final a la misma.
Procedimiento para la Disposicion Final:
* |Ficha técnica Papel| - Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente con la generacion de
e n - = acta de liquidacion o finalizacién, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se|
. X;tsllzjee;:ns\?;;‘ ria pliblica Egp:: - transfiere al Archivo Central, donde permaneceré por dieciocho (18) afios, mas en concordancia con el|
. L ora p P 1 Articulo 55, Ley 80 de 1993.
Registro presu.puestal _ Papel| - Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realizara una Seleccién aplicando el método,
* _|Proyecto de pliego de condiciones Papel] - lde seleccién 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 procesal
condiciones P | ljuridico de la empresa.
. {Respuesta a observaciones al pliego de] Bapeil = 1
condiciones Pel) Pasa.....
+ JActo administrativo de apertura del proceso
i Papel| -
de contratacion
* |Pliego de condiciones definitivo Papel| - @
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
IHOUSTRIA OF LICORES
OFE VALLE Fecha de Aprobacion formato
02} SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 1210612024
OFICIFA CODIGO OFICINA - y
PRODUCTORA: | SERENCIA GENERAL PRODUCTORA: 100 I RS NP L T I @ I
coDIGO SOPORTE |  RETENCION EN AROS R ey SERiE b
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES > TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
co| s |se Fis: [pte. | ABCHAOR SARCHNOR e = ST || aper iviny | DEHHIDIH
; 11 cGESTION CENTRAL
100 | 14 [l |CONTRATOS
100 | 14 | os |[1 ¢ de P i6n de Servici 2 18 X D
« |Observaciones al pliego de condiciones Papel
definitivo pel] -
. |Respuesta a las observaciones al pliego de Papel
condiciones definitivo P -
* |Hoja de Vida Papel| -
" _[Certificados laborales y de estudio Papel| -
*_|Registro de Cémara de Comercio Papel| -
. |Copia Cédula del Representante Legal y/o Papel
Persona Natural ap N
" _|Hoja de Vida de Persona Juridica ylo Natural |Papel| -
*_|Registro Unico Tributario Papel| -
*_|[Certificacion de Paz y Salvo de Parafiscales Papel| - * Seleccionar una muestra representativa del 10%, de los contratos de prestacién de servicios que se
* |copia Cédula del Revisor Fiscal Papel ~ hi)‘r]an oelebrz{do en la vigencia fiscal con personas naturales (psp), con el fin de dejar testimonio de|
Y - = = > dichas 1es contr i
Tangt.a Profesional del Revisor Fiscal Papel] - La d ion seleccionada para su conservacion seré transferida al Archivo Historico para ser}
» [Certificado de la Junta Central de Contadores| Papel| - conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consuita y preservacién. La digitalizacién
y Paz y Salvo serd realizada de acuerdo a lo establecido en el humeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023)
. |Declaracion de No estar Incurso en| y el Instructivo para Digitalizacidn 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 documentacién no seleccionada_se eliminara pcv’r.picado para los documentos fisicos, y eg(e
s = ———— proceso estard a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructivol
Certificado de Antecedentes Disciplinarios Papel] - para eliminacién de documentos y depuracién de archivos fisicos y electrénicos SGIN-002" adoptadol
*_[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
« |Certificado de Inhabilidades de Delitos] Papel Manual de Contratacién de la Empresa.
Sexuales pel] -
* _|Certificado de Medidas Cormectivas Papel| -
. |Certificado Registro de Deudores Alimentarios|
Papel| -
Morosos
*_ICertificacién Bancaria Papel| -
* _|Declaracion de Origen de Fondos Papel| -
* _|Contrato de prestacion de servicios Papel]| -
* |Comunicacion de adjudicacion Papel| -
* _|Acta de_Supervision Papel] -
* |Garantia Papel| -
* _|Aprobacién de garantia Papel| -
* |Solicitud Prérroga Papel| -
* [Cuenta de cobro y/o factura Papel| -
* _|Acta de Terminacién y acta de Liguidacion Papel -
~_IRegistro del SECOP Papel] -
100 14 M |CONTRATOS Descripcion y Valoracién: Lg subserie Contratos de F'ut_)licidad compila los documentos en los que se
= ~ = = = " egistra de manera cronolégica el proceso de contratacién celebrado por la empresa con una persona
100 | 14 10 | (1 [Contratos de Publicidad 2 18 X D natural o juridica en el que se establece una contraprestacién por medio de publicidad y se obliga al
0 2 B, - = través de un anunciante o agencia permitir la generacién publicitaria que requiera la empresa para
Estudio Previo Papel| - osesionar la marca y sus productos.
* _|Certificado de disponibilidad presupuestal Papel| - Pasa......
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
HOUSTHIA BE UCGHES
MS&?&“&EE%G a Fecha de Aprobacion formato
1923 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
o GERENCIA GENERAL &0 o 100 " VERSION DE LA TRD: i 03
PRODUCTORA: PRODUCTORA: .
e —
A % ISPOSICION
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS RS F(I:r’\lsl:L ] REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
cb s sB Fis. | Ele ARCHIVO ARCHIVO o1 E s PAPEL (M/D) DDHH/DIH
2 | GESTION CENTRAL
100 | 14 Il |CONTRATOS
100 | 14 | 10 | [ {Contratos de Publicidad 2 18 X D
* _|Propuesta Papel| -
* |Registro de disponibilidad presupuestal Papel| -
* _|Registro 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 determiné 1a seleccin comol
* |Hoja de Vida de Persona Juridica y/o Natural |Papel{ - disposicién final a la misma.
- o " B Procedimiento para la Disposicién Final:
* |Registro Unico Tributario Papel| - o S 5
= gl_ = U L - P Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente con la generacion delf
Certificacion de Paz y Salvo de Parafiscales jPapel| - acta de liquidacion o finalizacion. permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y sel
* |Copia Cédula del Revisor Fiscal Papel| - transfiere al Archivo Central, donde permanecera por dieciocha (18) afios, mas en concordancia conf
* |Tarjeta Profesional del Revisor Fiscal Papel - el Amc_ullc 55,_ Ley 80 de 1993. Cumplido gl tlempo de _relencu_)n en el Archivo Centrfil sg reahza.ré l..lna?
Certificado de 1a Junta Central de Contadores| cion aplicando el método de seleccién sistemético, teniendo en cuenta los siguientes criterios:
* o Papel - *Seleccionar una muestra representativa del 100%, de los contratos que se le hayan suscrito por]
)[/)Palz Y. S”alvo T T I Jcuantias mayores o igual a 200 salarios minimos mensuales vigentes SMLV respecto de la vigencia|
- eclaracion de INo estar Incurso en del cierre, con el fin de dejar testimonio de dichas actuaciones contractuales.
= Papel| - : )
Inhabilidades P *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 evolucion
- = Atecadentes Discibinanas ) N histérica de la marca
Fy Cert!f!cado A erites D .IPI L 1 Apel La docum: i6n 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 digitalizacién
. |Certificado de |Inhabilidades de Delitos] papel] - seré 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 estard a
* |Certificado de Medidas Correctivas Papel| - cargo de la Secretaria General y Juridica dfe la Empresa. Y la documentacién no ;elelccgmad? se]
o i ; = inard por picado para los documentos fisicos, y este proceso estard a cargo de la Secretaria
* E)Aertrflcado Registro.de Deudores Alimentarios Papel{ - General y Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructivo para eliminacion de documentos y|
= or9§os = 5 puracién de archivos fisicos y electronicos 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 Contratacién de la
* |Declaracion de Origen de Fondos Papel]| - Empresa.
* _IContrato de publicidad Papel] - )
* 1Acta de Inicio Papel] -
* _|Acta de Interventoria y/o Supervision Papel] -
* |Solicitud de prorroga Papel| -
* {Acta de Terminacién y acta de Liquidacion Papel| -
* |Registro del SECOP Papel{ -
100 | 14 Il |CONTRATOS
Descripcion y Valoracion:
100 14 " D Contratos de Seguros 2 18 X D Subserie ¢ que conserva los documentos que evidencian el proceso contractual entre I3
* |Estudio Previo Papel| - JEmpresay una persona natural o juridica en el que se trasladan los rielsgos a_l as_egurador a cambio de|
- Ao de i bilidad T 2 ] una remuneracion. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion y por su escasal
Cfm icadoide .|s.pon| fiided presupuests ape - produccion anual (3 carpetas por vigencia), se determind la conservacién total como disposicién finall
* _|Pliego de Condiciones Papel] - ] {a lamisma, para guardarla como testimonio de las actividades contractuales de la Industria.
* _IEspecificaciones técnicas Papel] - Procedimiento para la Disposicion Final: 1
* |Propuesta Papel| - Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente con la emisién del acta de|
- - P - - terminacion o liquidacién del contrato, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestién, y sej
gzg:ztrgzsu?aan;:as:p?;)s:?l;gl?te Legal y/o Fape : transfiere al Archivo Central, donde permanecer por dieciocho (18) afios Ley 80 de 1993.
* Papel| -
Persona Natural ; Pasa.....
* |Hoja de Vida de Persona Juridica y/o Natural |Papel| - ft()/ 2
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
IHDUSTRIA BE LIDORES i
DEL VALLE Fecha de Aprobacion formato
4921 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINE. = — = — — —
PRODUCTORA: | GERENCIA GENERAL | PRODUCTORA: I 100 VERAION.DE LA TRI: I 9 I __
T s
CODIGO SOPORTE |  RETENCION EN AROS oo |reprobuccion i
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
co s sB Fis. | Ele ARCHIVO ARCHIVO oT E s PAPEL (M/D) DDHH/DIH
i " | GESTION CENTRAL
100 | 14 Il |CONTRATOS
100 | 14 | 11 | ] |Contratos de Seguros 2 18 X D
* |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] -
Paz y Salvo
. |Declaracion de No estar Incurso en
Inhabilidades Papel] -
* _|Boletin de Responsables Fiscales Papel| - Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia documental all
* |Certificado de Antecedentes Disciplinarios Papel| - Archivo Histdrico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta y|
e == e preservacion. La digitalizacion sera realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 dell
Cen_rf!cado ce Amecedeﬁ_tes udicilss = Faps! - procedimi 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
* |Certificacion Bancaria Papel| -
* |Declaracion de Origen de Fondos Papel| -
* _|Garantia Papel| -
* _|Contrato de seguro Papel| -
*_|Acta de Inicio Papel| -
*_|Solicitud de prérroga Papel] -
*__linforme de Supervision Papel| -
* _|Acta de Terminacion y_acta de liquidacion Papel| -
*__|Comunicacion oficial Papel| -
*_|Registro del SECOP Papel| -
100 | 14 Il |CONTRATOS
100 | 14 | 12 ][] |Contratos de Suministros 2 18 X D Descripcidn y Valoracion:
= 3 La subserie Contratos de Suministros, compila los documentos en los que se registra de maneraj
" |Estudio Previo Papel| - cronoldgica el proceso de contratacion celebrado por la empresa con personas naturales o juridicas|
* ; en el cual una parte se obliga, a cambio de una contraprestacién, a cumplir en favor de otra, en forma|
Estudio de Mercado Papel] - independi p i periédi o i de cosas o servicios. Esta subserie posee|
* |Cuadro comparativo de cotizaciones Papel - algunos valores para la investigacion, por lo que se ind la ion como di icion final a I
*  |Certificado de Disponibilidad presupuestal Papel| - Pr imiento para la Disposicién Final:
* |Pliego de Condiciones Papel ~ Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente con la generacién dell
7 acta de liquidacion o izacion i por dos (2) afios en el archivo de gestién, y se
Propuesta Papel| - 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| Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realizard una Seleccion aplicando el método
% PersaniaNatural Papel| - de seleccién 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| - L
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03

Fecha de Aprobacién formato

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA 5 . I I
PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL PRODUCTORA: | 100 | VERSION DE LA TRD: 03
CODIGO SOPORTE |  RETENGION EN AROS D'giﬁ‘s;l_a'o" REPRODUCCION| oo o
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES s : TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
co| s |ss Fie, | gte. | ARCHNORHARCHVORHE o S S sipr viny || PRARVEIR
4 | GESTION CENTRAL
100 | 14 Bl |CONTRATOS
100 { 14 | 12 | |contratos de Suministros 2 18 Todix 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 e
* |Boletin de Responsables Fiscales Papel| -
* |Certificado de Antecedentes Disciplinarios Papel| - *Seleccionar una muestra representativa del 40% de los contratos de Suministros cuyo objeto tengan
= = T relgcion directa con la mision de [a Empresa, es decir con suministro de materias primas, con el fin de
Cenff!cado de Amecedeﬁtes Judiiciales - Papel ~ dejar testimonio de dichas actuaciones contractuales.
« |Certificado  de Inhabilidades de  Delitos papel| - ] La documentacion seleccionada para su conservacion serd transferida al Archivo Histérico para ser
Sexuales conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta y preservacién. La digitalizacion
* |Certificado de Medidas Comrectivas 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 Digitalizacién de Documentos de Archivo-SGIN-004"", dicho proceso estaré 3|
Morosos Papel] - cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
“|Certificacion Bancaria Papel ~ Y la documentacion no seleccionada se eliminara por picado para los documentos fisicos, y estef
= - - D proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa, de acuerdo al “Instructivo]
Declaracién de Origen de Fondos Papel| - para eliminacién de documentos y depuracién de archivos fisicos y electronicos SGIN-002" adoptado,
* |Garantia Papel| - 1 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| - Manual de Contratacion de la Empresa.
* |Contrato de suministros y/o compras Papel|{ -
* |Acta de Inicio Papel| -
* {Solicitud de prorroga Papel| -
* |Informe de Supervision Papel| -

Acta de Terminacion y acta de liquidacion Papel]| -

* |Comunicacién oficial Papell -
* |Registro ante el SECOP Papel| -
100 15 B |cONVENIOS Descripcion y Valoracion:
bserie documental que conserva los documentos que evidencian el proceso contractual mediante]
100 | 15 01 [ Col ios Int inistrativos 2 18 X D los cuales se suscriben convenios entre dos 0 mas empresas en virtud al principio de coordinacién
que debe existir entre las mismas, con el propdsito 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,

dpor su escasa produccién anual (1 carpeta por vigencia), se determiné la conservacién total como

disposicion final a la misma, para guardarla como testimonio de las actividades contractuales de laj

. |Acto  Administrativo de establecimiento Papel
apel] = Industria.

convenio

Procedimiento para la Disposicion Final: Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre de
expediente con la emision del acta de terminacion o liquidacién del convenio, permaneciendo por dos|

* |Registro de disponibilidad presupuestal 1Papel] -
(2) afos en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permaneceré por dieciocho|

Acta.de iniciacié E P | (18) afios Ley 80 de 1993. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza laf
cta de iniciacion del convenio 1ape h transferencia documental al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original

digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacién sera realizada de acuerdo a loj
establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023 y el Instructivo para

* {Informe de Actividades Papel| -
Digitalizacién de Documentos de Archivo-SGIN-004", dicho proceso estard a cargo de la Secretarial
” oo o " . General y Juridica de la Empresa. Art. 14 de la Ley 1150 de 2007 modificado por articulo 93 de la Lt .
Acta de finalizacion del convenio Papel - 1474 de 2007 y Manual de Contratacion de la Empresa. \§7
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03

Fecha de Aprobacién formato

IHOUSYRIA DE (XCORES
DEEL VALLE

1627 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
— OFICINA TODIGO OFICINA > —
PRODUCTORA:  |GERENCIA GENERAL I PRODUGTORA: 100 VERSION DE LA TRD: o
7 ‘T =
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS D'S’;ﬁ“ Aﬁ’ON REPRODUCCION| o
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL | SERIEDE PROCEDIMIENTO
co| s | se Eiod | [EIR| IRARGHIVORSIERARCH VOS] o8 B - S SR IR S D E M D) 1 FLCHH D
GESTION CENTRAL
100 | 25 B [INFoRMES
[ ipcion y V ion:

100 | 25 01 | linformes a Entes de Controt 2 8 X D Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian los informes que son requeridos a la

Empresa por parte de Empresas del Estado como la Contraloria o la Procuraduria en cumplimiento dej
sus funciones. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion de cardcter histérico y|
* |Solicitud del requerimiento Papel| - patrimonial, ya que contienen informacion relacionada con las respuestas a los entes de control dej
conformidad con la normatividad vigente. Por lo que se determiné la conservacion total como
disposicion final a la misma.

F imi para la Disp 6n Final:
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, el cual se da al cierre de|
* |informe al ente de Control Papel - vigencia anual, permaneciendo por dos (2) aiios en el archivo de gestién, 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 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
* |Comunicacion oficial al Ente de Control Papel| - "procedimiento de las TRD -ADP-023 y al 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 | 25 M |NFORMES
Cactit . i Descripcion y Valoracion:
100 | 25 | 10 | de institi 2 8 X D Subserie documental en la que se registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacion,
Iseguimiento de los indicadores del desempeiio de los proceses del Sistema Integrado de Gestion de|
* |Acuerdo de Gestidn Papel _ una Empresa. Son fuente primaria para comprender como se reportaba el seguimiento a la gestién en|
cada una de las dependencias de la empresa, por lo que adquiere algunos valores histéricos para laj
ustria, en este sentido se determiné Conservacion Total como Disposicion final para la misma.
. |Matriz de criterios de evaluacion vy Procedimiento para la Disposicién Final:
seguimiento Papel| XLS Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da al término de g
vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivol
wi 3 Central, donde permanecera por ocho (8) afios.
* [Informe de Gestion de Lideres de Procesos Papel - Cumplido el tiempo de retef:cién 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|
* |Informe de gestion Institucional Papel| - preservacién. La digitalizacién sera realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 dell
"procedimiento de las TRD -ADP-023 y al Instructivo para la Digitalizacion de Documentos de Archivol
SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
* |Registro Publicacion Pagina Web Papel| -
100 | 37 = PROCESOS CONTRACTUALES papel| - 2 18 X

DECLARADOS DESIERTOS
(] q Descripcion y Valoracién:
- Subserie documental en la que se registran los documentos que evidencian el proceso precontractual,

* | Solicitud del tramite contractual Papel| - en especial propuestas no seleccionadas en el proceso de contratacion. Se establece la disposicion|
final de eliminacion, toda vez que no posee valores para la investigacion, debido a que la informacion|
& S se encuentra contenida en las Actas del Comité de Compras, de la Subgerencia Administrativa.
Comunicacion del CDP Papel - Procedimiento para la Disposicién 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 o papel| - de la vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afos en el archivo de gestién, y se transfiere al

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

[Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realizara la eliminacién de la documentacién,

* |Propuestas no seleccionadas Papel} - dicho proceso se hara por picado para los documentos fisicos, y estar4 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 Papelf - depuracion de archivos fisicos y electronicos SGIN-002" adoptado por la empresa.

* |Resolucion Declaratoria desierta Papel| -
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ADR-045-03

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

Fecha de Aprebacion formato

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA -GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA CODIGO OFICINA A B
PRODUCTORA: {GERENCIA GENERAL PRODUCTORA: 100 I VERSION DE LA TRD: | 03 |
A DISPOSIC
cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS FINALION REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL B PROCEDIMIENTO
cD s SB fis. | Ele ARCHI\!O ARCHIVO cT E s PAPEL (M/D) DDHH/DIH
. i GESTION CENTRAL
100 42 | | REGISTROS Descripcion y Valoracién:
ubserie en la cual se registran el seguimiento y control la entrega de producto de degustacién de
Registro de autorizacion y Entrega de cualguiera de los productos para conocer la satisfaccin del cliente, la cual se realiza en los diferentes
100 42 01 O Productos para Degustacién, Promocion o 9 3 X eventos programados, o la entrega de regalia convencional a trabajadores de ta Empresa. Permite|
1 evidenciar la gestion de los incentivos institucionales. Se establece la disposicién final la eliminacién

Regalia en esta unidad productora toda vez que dan cuenta de aspectos de caracter administrativo pero se
encentran en la Subdireccion de produccion como Conservacioén Total.

Procedimiento para la Disposicién Final:

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da al cierre def
vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivol
Central, donde permanecera por tres (3) afios.
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia documental alj
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 establecido en el numeral 5.6 del
"procedimiento de las TRD -ADP-023 y el Instructivo para Digitalizacion de Documentos de Archivo-
SGIN-004", dicha proceso estard a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
Procedimiento para la Disposicion Final:

Las tiempos de retencion se contaran a partir del cierre definitivo del expediente, lo cual se da al cierre,

Registro de Autorizacion de Entrega de
Productos para Desgustacion, Promocion ofPapel| -

Regalia
de la vigencia fiscal, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al
JArchivo Central, donde permanecera por tres (3) afios.
Cumplido el tiempo de retencién 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 Secretaria
General y Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructivo para eliminacién de documentos
depuracion de archivos fisicos y electrénicos SGIN-002" adoptado por la empresa.
CONVENCIONES
CD: Cédigo del area CT: |Conservacién Total
S Cadigo de Serie documental E: |Eliminacién
SB Cédigo Subserie documental . |Sseleccion
= Serie documental MT: |Medio Técnico i
[ 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: JOSE MORENO BARCO

Nombre: OLGA NELLY DAVILA ACOSTA

Nombre: CARIM ALEXIS LOPEZ RODRIGUEZ

Cargo: Gerent/ryﬁlefe’n%)\ —

Cargo; Profesional Umversit%io IV-Ge?ién Documental

Cargo: Secref;ﬁe General y Juridica \

Firma /

‘A
N

207

Firma

Firma:

Aprobacidn:

Zémcte Institugional de Gestiéon y Desempefio
Acta No. .02.13-007

Fecha de aprobac

Paiffira, 25 de marzo 2025

Fecha d
AConvalidacién:

€|
Certificado No.01 del 07 de abril de 2026
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