TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
. i . Fecha de Aprobacion
SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA - GESTION DOCUMENTAL | 12/06/2024

OFICINA CODIGQ OFICINA 4 ]
PRODUCTORA: LABORATORIO PRODUCTORA: 101 VERSION DE LA TRD: 03
Z < - DISPOSICION :
CODIGO SOPORTE ET
SERIES, SUBSERIES y TIPOS iR FINAL Riggg@?&?" SERIE DE PROCEDIMIENTO
co |lslse DOCUMENTALES Fis. | Ele ARCHIVO | ARCHIVO ctl e s PAPEL (M/D) DDHH/DIH
- "§ GESTION | CENTRAL
HISTORIALES DE
101 1
2 B |MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 & X b
Descripcion y Valoracion:

101 [21] o0 |1 Serie documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el conirol, seguimiento y
optimizacion del uso de la maquinaria y equipos con los que cuenta la Empresa para el cumplimiente de su
misionalidad. Permite conocer la vida til de cada maquinaria o equipo que utiliza la empresa enla fabricacién de

* |Ficha técnica del equipo Papel | - sus productos en cumplimiento de su misionalidad, describe el funcionamiento y caracteristicas de los

componente s que conforman la maquina o equipo ylo certificacion de su funcionamiento. Sin embargo, por su
escasa produccién anual (2 carpetas por vigencia), se determiné la conservacion total como disposicion final a la

Ymisma, por poseer valores secundarios de carécter histérico e investigativo que dan cuenta para guardarla como
% 2 x a5z testimonio de las actividades administrativas por parte de la Industria
e - G . o s e 5 . .
Certificado de calibracion Papel Procedimiento para la Disposicién Final:Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, lo
cual se da una vez se da de baja o depreciacion de la maquina o equipo, permaneciendo por dos (2) afios en el
archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permaneceré por ocho (8) afios.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al Archive Histérico,
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 digitalizacién de documentos-SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General

* |Cronograma de mantenimiento | Papel | Xls

y Juridica de la Empresa.

* |Orden de Trabajo Papel | -
101 | 25 Bl |INFORMES
informes de Analisis de Descripcion y Valoracion:
101 25| 02 (] & 2 8 X D |susserie documental en la que se registran los documentos que soportan el resultado de los andlisis sobre el
Laboratorio cumplimiento de las especificaciones técnicas del Material de Empaque, las Materias Primas e insumos que Sé]

utilizan en la fabricacion de los productos y del andlisis de las especificaciones técnicas de Calidad del Producto
Terminado. Son fuente primaria para comprender como se reportaba el seguimiento al control de la calidad técnica
Informe de Analisis de en la fabnca.cién de los pljoc?uclos de la .Iﬁdustria‘ por lo que a}iggiere algunos va!ores historicos para la Empresa
X Papel _ en este sentido se determiné Conservacién Total coma Disposicion final para la misma.

Laboratorio Procedimiento para la Disposicién Final:Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, I
cual se da al término de la vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere|
al Archivo Central, donde permaneceré por ocho (8) aftos

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|
Isera 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-SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General

* |Ficha técnica del producto Papel | _
y Juridica de la Empresa.

101 | 25 B |INFORMES

Descripcién y Valoracion
1 Informes de Analisis Subserie documental en la que se registra el analisis y definicion de la aceptabilidad de un producto, un lote, un|
Microbiolégico de Productos 8 X D proceso, basado en la ausencia, presencia o en el nadmero de microorganismos presentes por unidad de masa;
volumen, superficie o lote. Son fuente primaria para comprender como se reportaba el seguimiento al control de la]

alidad higiénica y sanitaria en la fabricacién de los productos de fa Industria, por lo que adquiere algunos valores|

historicos para la Empresa, por poseer valores secundarios de caracter histérico e investigative que dan cuenta,

en este sentido se determind Conservacion Total como Disposicion final para la misma
Procedimiento para la Disposicién Final:

Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da al términc de la vigencia anual,|
permaneciendo por dos (2) aftos en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecerd
. {Informe de Analisis por ocho (8) aitos.

Microbiolégico de productos Papel

ICumplido 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 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-SGIN-004", dicho procesc estara a cargo de la Secretaria General|
y Juridica de la Empresa
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OFICINA CODIGO OFIGINA -
RODUCTORA: |-ABORATORIO R ODUCIORA: 101 VERSION DE LA TRD: 03
; > —— T BISPOSICION -
CODIGO
sedibs sussERES ypes | Eor ORTE §RETENSNEY AHSS FINAL Riggg&‘fgg“ SERIE DE A i
DOCUMENTALE '
co |s|sB e Fis, | Elo. | ARCHNO I BRCHVG | (6 | £ | s | PAREL (W/D) St

GESTION | CENTRAL

Descripcion y Valoracion:
101 | 27 B |INSTRUMENTOS DE CONTROL Subserie en la cual se registran el seguimiento y control de la calidad y aceptabilidad del agua para la
elaboracion de productos en la planta, midiendo la ausencia, presencia o en el nimero de microorganismos

de presentes en dicho liquido. Se establece la disposicién final de eliminacion, toda vez que no posee valores
2 8 X para la investigacion, y debido a que la informacién se encuentra contenida en los Informes de Anélisis de
Laboratorio, de esta dependencia.Procedimiento para la Disposicion Final

1 |instrumentos de Control

101 | 27
o Analisis de agua

Los tiempos de retencidn se contarén a partir del cierre definitivo del expediente, lo cual se da al cierre 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

andlisis de Agua Papel Qumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realizara la eliminacién de la doc.umemacxén,
dicho proceso se haré por picado para los documentos fisicos, y estara a cargo de la Secretaria General y|

Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructive para eliminacién de documentos y depuracién de|

archivos fisicos y electrénicos SGIN-002" adoptado por la empresa.

. |instrumento de Control Diario de|

Descripcion y Valoracion:
Subserie Documental en [a que se registra la planeacion anual de las metas de revision de estéandares de

101 | 35 B |PLANES

calidad de la produccién de la Produccién de Alcoholes, Licores y Aguas. Son fuente de informacion paral
—_ Planes de Calidad de comprender con que tépicos se planteaban las acciones institucionales para la mejora continua de la
Alcoholes Licores y Agua produccion de la Industria, y las estrategias de revision de esténdares para la calidad de los productos, por|
lo que adquiere valores historicos para la Empresa, lo que determiné la conservacion total como)

disposicion final a la misma.

. |Plan de Calidad de Alcoholes Papel Procedimiento para la Disposicion Final:Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre dell
Licores y Agua P = expediente, lo cual se da con el dltimo reporte de seguimiento al plan, permaneciendo por dos (2) afos 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|
Reporte de Seguimiento al Plan | Papel digitalizacion sera realizada de acuerdo a lo 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 General y Juridica de la Empresa.

101 | 42 I |REGISTROS Descripcién y Valoracion:

ubserie en la cual se registran el seguimiento y control del grado de alcohol de los licores producidos por|
Registros de Revisién del 2 4 % la Industria,el F:ual es revisado de ac.uerdo a las especificaciones para la elaboracié.n de Igs p}'?ductos. ?e
Calidad de Alcoholes establecg la dlspg;!&oﬂ final de ellmmacm.n, toda vez que no posee \{alores .pa(a .la 'myeshgacron, y debido

a que la informacion se encuentra contenida en los Informes de Analisis Microbioldgico de Productos, de

101 |42] 05 |2

esta dependencia.

Procedimiento para la Disposicién Final:Los tiempos de retencidn se contaran a partir del cierre definitivo
del expediente, lo cual se da al cierre de la vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afics en el archivol
Registro de Revisién de Calidad de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afos.

Papel 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 estara a cargo de la Secretaria General y|
Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructive para eliminacién de documentos y depuracion de
archivos fisicos y electrénicos  SGIN-002" adoptado por la empresa.

de Alcoholes

101 | 42 B |REGISTROS

Registros de Revision de Descripcién y Valoracion:
Calidad de Materias Primas 2 8 X Subserie en la cual se registran el seguimiento y control de las especificaciones técnicas de las materias
orimas criticas recibidas para la elaboracién de los productes de acuerdo a las fichas técnicas definidas|

101 |42]| 06 |

para establecer la calidad de los mismos. Se establece la disposicién final de eliminacién, toda vez que no
posee valores para la investigacion, y debido a que la informacién se encuentra contenida en los Informes
de Analisis Microbiolégico de Productos, de esta dependencia.

Procedimiento para la Disposicion Final
Los tiempos de retencién se contarén a partir del cierre definitivo del expediente, lo cual se da al cierre dej
la vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo

. |Registro de Revision de Calidad - .
Papel Central, donde permanecera por ocho (8) afios.

de Materia Prima
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realizara la eliminacién de la documentacion,
dicho proceso se haré 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 depuracion de

archivos fisicos y electrénicos  SGIN-002" adoptado por la empresa.
Y
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OFICINA CODIGO OFICINA »
VI :
PRODUCTORA: LABORATORIO PRODUCTORA: 101 ERSION DE LA TRD 03
P - o DISPOSICION ;
CODIGO SOPORTE | RETENCION EN ANOS I
SERIES, SUBSERIES y TIPOS FINAL REZSSI%{i\CDCEEN SERIE DE e
co | slse DOCUMENTALES ris. | Ele ARCHIVO | ARCHIVO ctl e s PAPEL (M/D) DDHH/DIH
i "] GESTION | CENTRAL
101 | 42 B |REGISTROS
Descripcién y Valoracion:
Registros Diarios de Analisis Subserie en la cual se registran el seguimiento y control al cumplimiento de los estandares de calidad del
101 | 42| 10 J |del Control de Calidad de 2 8 X producto, establecidos por la enndgd‘ dg gcue.rdo a las fichas t‘écnicas definidas para establecer la calidad
Prodiict de los mismos. Se establece la disposicidn final de eliminacion, toda vez que no posee valores para la
rocuctos investigacion, y debido a que la informacion se encuentra contenida en los Informes de Analisis de
Laboratorio, de esta dependencia.
Procedimiento para la Disposicion Final:
Los tiempos de retencion se contarén a partir del cierre definitivo del expediente, lo cual se da al cierre de|
la vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestién, y se transfiere al Archivol
. |Registro Diario de Analisis de P | Central, donde permanecerd por ocho (8) afios
. ape
Control de Calidad de Productos P - ) B L B
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realizard la eliminacion de la documentacion,
dicho proceso se haré por picado para los documentos fisicos, y estara a cargo de la Secretaria General vl
Juridica de la Empresa, de acuerdo al “Instructivo para eliminacion de documentos y depuracion def
archivos fisicos y electrénicos  SGIN-002" adoptado por la empresa.
CONVENCIONES
CD: |Cddigo de la Dependencia CT: |Conservacion Total
S: |Cadigo de Serie documental E: [|Eliminacion
SB: |Cddigo Subserie documental MT: |Medio Técnico
Bl |Serie documental S:  |Seleccion
1 [Subserie documental Fis: |Fisico
* |Tipo documental Ele: |Electronico

Gerencia General

Gestion Documental

Secretaria General y Juridica

Nombre: JOSE MORENO BARCO

Nombre: OLGA NELLY DAVILA ACOSTA

Nombre: CARIM ALEXIS LOPEZ RODRIGUEZ

Cargo: G € Gepera

Cargo: Profesional Uni\//Frsitar"VJ IV-Gestion Documental

Cargo: SecretaiiiGeneral y Juridica

7

Firma:

IS

Aprobacién: /

Acta

Fecha de abrobacion:

Palmira, 25 de marzo de 2025

Fecha de

Convalidacion:

Certificado No.01 del 07 de abril de
2026
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