TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03

Fecha de Aprobacion

SECRETARIA GENERAL Y iDICA - 8
JURIDICA - GESTION DOCUMENTAL B
OFICINA SUBGERENGIA _ COMERCIAL Y DE| _ CODIGO OFICINA VERSION DE LA TRD.
PRODUCTORA: _|MERCADEO PRODUCTORA: 150 : 03
CEDIGO SOPORTE | RETENCIONEN AROs | PISPOSICION | pepropuccion SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES EINAL TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
co|s |se Fis. | Ete. | ARCHIVO |m ARCHVO | o] o | o | papg upy |PPHHPH
GESTION | CENTRAL
150 | 02 B |ACTAS
150 | 02 | 09 | [] [Actas del Comité de Eventos y Logistica 2 8 X D Descripcion y Valoracion:

Esta subserie registra los temas tratados y acordados por el Comité de Eventos y|
Logistica, referente a los asuntos y las decisiones administrativas tomadas paral
* |Citacién Papel - atender los diferentes requerimientos de patrocinio, material publicitario |
degustaciones para la gestién de la venta y distribucion de los productos y el

reconocimiento de la marca. Son fuente primaria para comprender las acciones |
* |Solicitud de patrocinio Papel - decisiones en torno a la logistica, para el reconocimiento de la marca, por lo que
adquiere altos valores histricos para la Industria, en este sentido se determing|
Conservacion Total como Disposicion final para la misma.

Acta de Comité de Eventos y Logistica Papel -

Procedimiento para la Disposicion Final:

i ; Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se
Cronograma de trabajo Papel - 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.

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

* |Ficha de asignacién de Material publicitario Papel -
documental al Archivo Historico, para ser conservada en su soporte original y|
] ] B digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacion seré realizada de|
» [Ficha de asignacion de producto para papel | - acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-
degustacion 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.
* |Comunicacion oficial Papel -
150 | 02 Il |ACTAS
150 | 02 [ 10 | [ |Actas del Comité de Mercadeo 2 8 X D
* |Citacién Papel -

Descripcion y Valoracion:
Esta subserie registra los temas tratados y acordados por el Comité de Mercadeo,
*|Solicitud de apoyo comercial Papel _ referente a las accione_s_toma(l!as en desarrollo de las actividades comerciales y de
mercadeo para el posicionamiento de los productos de la empresa en el mercado|
de los licores y alcoholes. Son fuente primaria para comprender las acciones y|
decisiones en torno a las estrategias comerciales para el posicionamiento de ||
marca, por lo que adquiere altos valores histéricos para la Industria, en este
sentido se determind Conservacion Total como Disposicion final para la misma.

* |Acta de Comité de mercadeo Papel -

s . 5 5 Procedimiento para la Disposicion Final:

Listado de eventos, ferias y patrocinios Papel - Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre 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.

*  |Solicitud de Impulsadores o vendedores Papel -
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencial

documental al Archivo Historico, para ser conservada en su soporte original
i " o digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacion sera realizada de|
*  |Registro fotografico de actividades de marca Papel - 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.

Material Publicitario Papel -

* |Registro de Asistencia Papel -
:Q 7/
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12/06/2024

OFICINA
PRODUCTORA:

SUBGERENCIA COMERCIAL Y
MERCADEOQO

DE

CODIGO OFICINA
PRODUCTORA:

150 |

VERSION DE LA TRD:

| = |

CODIGO

CD

S

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCION EN ANOS

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO ARCHIVO

Fis. Ele.

CT| E S

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL (M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

150

25

INFORMES

GESTION | CENTRAL

150

25

13

a

Peticiones

Informes de Seguimiento a Derechos de

Descripcion y Valoracion:  Subserie documental en la que se registran los|
resultados seguimiento a las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y denuncias,;
instauradas por los ciudadanos, comunidad o grupos de interés, y presentadas
ante la empresa conforme a los establecido en la Constitucion Politica de 1991,

*

Registro de reclamo por clientes de producto

Papel -

peticion

Comunicacién de respuesta de los derechos de

Papel =

de Traslado por competencia

Cuadro de seguimiento Comunicacion oficial

- XLS

Encuesta de satisfaccion del cliente

Papel -

Informe de seguimiento a derechos de peticion

Papel =

la Ley 1755 de 2015. Por lo que adquiere algunos valores histéricos para la}
Empresa, como evidencia del seguimiento a la gestion de la relacion con el
ciudadano, en este sentido se determind 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, lo 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 permanecera por ocho (8) afios. Cumplido el tiempo de retencioni
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 yj
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
digitalizacion de documentos de archivo-SGIN-004", dicho proceso estara a cargo|
de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.

150

25

INFORMES

150

25

14

Alcoholes

Informes de Seguimiento a las Ventas de|

Informe de seguimiento a las ventas de alcohol

Papel -

Descripcion y Valoracion: Subserie documental en la que se registran los
movimientos de ventas de los diferentes tipos de alcohol producidos por la)
empresa para la industria farmacéutica, laboratorios y otras empresas fabricantes
de licores, en un periodo de tiempo determinado. Son fuente de informacion para
comprender como se hacia el seguimiento y control a la venta de alcoholes;
producidos por la Industria, por lo que adquiere algunos valores historicos Y|
patrimoniales para la empresa, por lo cual se determind 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, lo cual se da al término de la vigencia anual,
permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivol
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 i
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 digitalizacion de documentos de archivo-SGIN-004",
dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.

150

25

INFORMES

Descripcion y Valoracion:

150

25

15

Licores

informes de Seguimiento a las Ventas de|

Informe estadistico de consumo

1 Papel -

1Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se|
1da al término de la vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo

Subserie documental en la que se registran los movimientos de ventas de los
diferentes tipos de Licores producidos por la empresa de acuerdo al desarrollo del
plan de mercadeo, en un periodo de tiempo determinado. Son fuente de|
informacién para comprender como se hacia el seguimiento y control a la venta de
Licores producidos por la Industria, por lo que adquiere algunos valores historicos |
patrimoniales para la empresa, por lo cual se determind Conservacion Total como
Disposicion final para la misma. 4
Procedimiento para la Disposicion Final:

Informe de ventas de licores

Papel -

de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8)]
anos.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia
documental al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original
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-SGIN-004",
dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa. {
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03

Fecha de Aprobacién

SECRETARIA GE L i - 3
RIA GENERAL Y JURIDICA - GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CODIGO OFICINA -
PRODUCTORA: |MERCADEO PRODUCTORA: l 150 I VERSION BE'LA TRD; I 03 _l
coDIGO SOPORTE | RETENCION EN AROS D’Si%S'C'ON REPRODUCCION | (o
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES el TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
co| s [ss E T D SRR R s kel
% - EESTION CENTRAL
150 | 27 B |INSTRUMENTOS DE CONTROL g 3
Descripcion y Valoracion:
150 O Instrumentos de Control de Marcacion y Subserie en la cual se evidencia la revisién y control respecto a | proceso de
27 | 04 Codificacién de Productos 2 8 X seleccion de marcas comerciales y patentes que puedan tener el aval del INVIMA,
para la comercializacion de los productos que son fabricados por la empresa

(Licores), y para su distribucion legal. Se establece la disposicion final de|
eliminacion, toda vez que no contiene valores histéricos, y dado que estos
documentos se encuentran consolidados en los Registros de Seguimiento a
propiedad Industrial, en la Secretaria General y Juridica.

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

Central, donde permaneceréa por ocho (8) arios.

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
"Instructivo para eliminacién de documentos y depuracién de archivos fisicos vy
electronicos  SGIN-002" adoptado por la empresa.

. |Registro del Control de Marcacién y
Codificacion de Productos

Descripcién y Valoracion:
Subserie Documental en la que se registra el documento que contiene establece los
lineamientos para el buen uso de la imagen corporativa en todos los productos de
comunicacion, tanto internos como externos, los cuales contribuyen a la unidad de|
imagen y al posicionamiento de la empresa. Este Manual describe los signos gréficos
150 | 32 | 04 (| Manuales de Imagen Corporativa 2 8 X D escogidos por la compafiia para mostrar su imagen, asi como todas sus posibles
variaciones: forma, color, tamafio, etc. Son fuente de informacién, para comprender
como se desarrolld la cultura organizacional de la Empresa y la id Empresa
corporativa en diferentes periodos de su vida institucional, por lo que adquiere valores
histéricos para la empresa. En este sentido se determiné Conservacion Total como|
Disposicién final para la misma.
Procedimiento para la Disposicion Final: Los tiempos de retencidn se cuentan a partir]
del cierre del expediente, lo cual se da una vez publicado el manual, permaneciendo|
- . por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde|
Manual de Imagen Corporativa Papel - permanecera por ocho (8) arios. 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 la Secretaria General y Juridica de la Empresa.

150 | 32 B |MANUALES

150 | 34 B (ORDENES
150 | 34 | 03 | [ordenes de Venta de Alcohol 2 18 X D DesapeloLy lorasiol] ,
Subserie Documental en la que se registran las ventas de alcoholes a los
*  |Solicitud de producto Papel - diferentes  clientes. Son fuente de informacion, para comprender los|
N " T N " comportamientos de las ventas de alcoholes producidos por la Empresa en un|
Registro dnico tributario Papel g periodo de tiempo determinado, por lo que adquiere valores histéricos para la
* |camara de comercio Papel ~ empresa.. En este sentido se determiné Conservacion Total como Disposicién final
para la misma.
* |Cédula del representante legal Papel - Procedimiento para la Disposicién Final: Los tiempos de retencion se cuentan a
M partir del cierre del expediente, lo cual se da al cierre de vigencia anual,
Orden de venta de alcohol Papel i permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo
* |Factura Papel _ Centra_l, dondg& permanecera pgr dieciocho (15) anos. ) )
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia
* |Ficha técnica Papel = documental al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y
digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacion sera realizada de,
*  |Registro Despacho Papel - 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"
. L oy dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa. Q
Comunicacioén oficial Papel -

AN 2
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA - GESTION DOCUMENTAL

ADR-045-03

Fecha de Aprobacion

12/06/2024
OFICINA SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CODIGO OFICINA 2
PRODUCTORA: _|MERCADEO PRODUCTORA: | il | VERSION DE LA TRD: I gz |
cODIGO SOPORTE | RETENCIONEN ANOs | PISPOSICION | gepropuccion
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES FINAL TECNica DEL | SERIE DE PROCEDIMIENTO
co| s l|se Fis Ele ARCHI\!O ARCHIVO el E PAPEL (M/D) DDHH/DIH
A i GESTION CENTRAL
[ ] Descripcién y Valoracion:
150 | 34 ORDENES Subserie Documental en la que se registran la gestion administrativa para la venta de
los productos que fabrica la empresa con un cliente internacional para su distribucion
150 | 34 | 04 {1 |Ordenes de Venta Licor Internacional 2 18 X D en el exterior. Son fuente de informacién, para comprender los comportamientos de las|
* |Ficha de recepcién pedido Papel _ entas de licores producidos por la Empresa y exportado, en un periodo de tiempo|
determinado, por lo que adquiere valores historicos para la empresa. En este sentido|
* |Registro de inventario o existencia Papel 3 se determind Conservacién Total come Disposicion final para la misma
*
Factura Papel = Procedimiento para la Disposicion Final:
* |Orden de venta licor internacional Papel - Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da al
: 5 ierre de vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, vy,
Lista de empaque Papel = se transfiere al Archivo Central, donde permaneceré por dieciocho (18} afios. ]
*  |Mandato Aduanero Papel _ Cumpglido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferenciaj
EOTLICACT 3 BTd documental al Archivo Historico, para ser conservada en su soporte original y|
* X unl la'c|on 2 responsabilidad Papel - digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacién seré realizada de]
Antinarcoticos acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023 y
* |Ficha Técnica Producto Papel _ el instructivo para la digitalizacion de documeritos de archivo-SGIN-004", dicho
proceso estard a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa
150 | 34 I |ORDENES o "
Descripcion y Valoracion:
150 | 34 | 05 | [] |Ordenes de Venta Licor Nacional 2 18 X D Subserie Documental en la que se registran la gestion administrativa para la
negociacion de la venta de licor con distribuidores a nivel nacional en los diferentes
* |Ficha de recepcion pedido Papel = departamentos de Colombia. Son fuente de informacion, para comprender los
comportamientos de las ventas a nivel nacional de los licores producidos por la
*  |Registro de Inventario o existencia Papel _ Empresa, en un periodo de tiempo determinado, por lo que adquiere valores
histéricos para la empresa. En este sentido se determino Conservacion Total como
* |Orden de venta licor nacional Papel | - Disposicion final parala misma.
Procedimiento para la Disposicion Final:
« |Factura Papel R Los tiempos de retencién 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
. . .. . . gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por dieciocho (18)
Registro unico tributario Papel - afios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la
) - transferencia documental al Archivo Historico, para ser conservada en su soporte
* |Cémara de comercio Papel - 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|
* |Cédula del representante legal Papel - TRD -ADP-023 vy el instructivo para la digitalizacion de documentos de archivo-
SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la
* |Comunicacién oficial Papel - Empresa.
150 | 34 B |ORDENES
Descripcion y Valoracion:
150 | 34 | 07 §[CJ |Ordenes de Venta por Servicios de Maquila 2 18 X D Subserie Documental en la que se registran la gestion administrativa para las
ventas del servicio de magquila para los productos de otras licoreras a nivel
. nacional. Son fuente de informacion, para comprender los comportamientos de las|
* |Solicitud Propuesta Comercial Papel - ventas a servicios por parte de la Empresa, en un periodo de tiempo determinado,
por lo que adquiere valores histéricos para la empresa. En este sentido se
% s . determiné Conservacién Total como Disposicion final para la misma.
Orden de venta por servicios de maquila Papel - Procedimiento para la Disposicion Final:
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se
* |Factura Papel - da al cierre de vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de
gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecerd por dieciocho (18)
¥ . - . . anos.
Registreziinica fbutario Papel - Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia
documental al Archivo Histérico, para ser conservada en su scporte original y|
* |Camara de comercio Papel R 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",
* |Cédula del representante legal Papel - dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03

Fecha de Aprobacion

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA - GESTION DOCUMENTAL
12/06/2024
OFICINA SUBGERENCIA _ COMERCIAL Y DE| _ CODIGO OFICINA :
PRODUCTORA: |MERCADEO PRODUCTORA: I . I MERSION DE L4, i I 03 I
CODIGO SOPORTE | RETENCION EN Afos | P'SPOSICION | orpropuccion s
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES FINAL TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
co | s |se Fio. fCile) D[ HINOR AR GO o T Sl S BAREL (D) D
: _ | GESTION | CENTRAL

150 | 35 M |pLANES
150 | 35 | 07 |1 Planes de Comunicaciones 2 8 X D

Descripcién y Valoracion:

s . Subserie Documental en la que se registra la planeacion y definicion de las pautas
Estadistica de interacciones en redes sociales | Papel | XLS de como se proyectan las comunicaciones que produce la empresa hacia el interior
y hacia el exterior de esta. Permite cumplir con los principios de transparencia al
mantener y promover una actitud institucional y presentar a la poblacién los

propositos, actuaciones y resultados de la gestion, para que sean visibles para
Plan de Comunicaciones Papel _ ‘todos Ios'grupos 0 partes mteresadas’eq la gestion institucional. Son fuente de

informacién para comprender con que topicos se planteaban las estrategias de las
* comunicaciones internas en la Industria, por lo que adquiere valores histéricos para

la Empresa. En este sentido se determind Conservacién Total como Disposicion
final para la misma.

Fotos Institucionales Papel | JPG
% Procedimiento para la Disposicion Final:
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se|
AVI da con el dltimo reporte de seguimiento al plan, permaneciendo por dos (2) afios
Registro de Audiovisuales MOV en el archiyo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por|
ocho (8) afios.
. MP4
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia
o documental al Archivo Historico, para ser conservada en su soporte original y|
Reporte de eventos institucionales Papel - digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacion seréa 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.

Comunicacion oficial Papel -
150 | 35 B (pLANES
150 | 35 | 13 LI |Planes de Mercadeo 2 8 X D

P i . Descripcion y Valoracion:

Cronograma de ferias y patrocinios Papel [ XLS Subserie Documental en la que se establecen las acciones a corto, y mediano
plazo para determinar la oferta de Servicios de la Industria. Son fuente de|
informacién para comprender con que topicos se planteaba los procesos de oferta

y mercadeo de los servicios de los productos y servicios de la empresa, por lo que
* Listado de medios de Publicidad Papel | XLS édqulere y{slores hlstor|00§ par‘aula _Industrla. Er_1 este sentido se determind|
onservacion Total como Disposicion final para la misma.

Procedimiento para la Disposicién Final:

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se
* |Plan de Mercadeo Papel _ da con el_ﬂltimo repqﬁe de seguimiento al plan, permaneciendo por dos (2) gﬁos

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 Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original |

* |Acuerdos Comerciales Papel -
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 estard a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.

*  [Comunicacion oficial Papel -
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA - GESTION DOCUMENTAL

ADR-045-03

Fecha de Aprobacién

12/06/2024
OFICINA SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CODIGO OFICINA N
PRODUCTORA: |MERCADEO PRODUCTORA: I 150 VERSION DE LA TRD: | ” l
coDIGO SOPORTE | RETENCIONEN aNos | PISPOSICION freprobuccion | o oo oo
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES - AL TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
cDh| s |sB Fis Ele ARCHI\/O ARCHIVO ctl E PAPEL (M/D) DDHH/DIH
A < GESTION CENTRAL
150 | 35 B |PLANES
Descripcién y Valoracion:
150 | 35 | 19 |1 |Planes de Ventas 2 8 X D Subserie Documental en la que se registran las acciones relacionadas a la gestion
de procesos y estrategias de ventas, de acuerdo al presupuesto y plan de
* |Registro ventas nacionales Papel - produccion establecidos en la empresa. Son fuente de informacion para
comprender con que topicos se planea las estrategias de ventas en la empresa,
. por lo que adquiere valores histéricos para la empresa. En este sentido se|
* |Registro ventas Internacional Papel - determiné Conservacién Total como Disposicion final para la misma.
Procedimiento para la Disposicion Final:
N Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se
Plan de ventas Papel - da con el Ultimo reporte de seguimiento al plan, permaneciendo por dos (2) afios
en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por;
* L. ocho (8) afios.
Propuesta Producto Degustacion Papel - Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia
documental al Archivo Histdrico, para ser conservada en su soporte original v,
* ooz digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacion seré realizada de|
Chadrs tEpEsURuSskfachmacitn Papel| XLS acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-
023 vy el instructivo para la digitalizacion de documentos de archivo-SGIN-004",
* 1Comunicacion oficial Papel - dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
150' | 41 B |PROYECTOS Descripcion y Valoracién:
150 { 41 | 04 | (] Proyectos de Investigacién de Producto 2 8 X D Subserie en la cual se registran la estimacion detallada para la mejora de los|
productos elaborados por la Industria y la investigacion de mercado para identificar
* |Estudio de mercado Papel B los factores claves e importantes para los clientes. Esta subserie posee algunos
valores para la investigacién de caracter histérico, ya que contiene informacion
relacionada con la investigacién de mercado en pro de la mejora de los productos|
*  |Propuesta del proyecto Papel - elaborados por parte de la empresa. Por lo que se determind la conservacion total
omo disposicion final a la misma.
* |Ficha técnica de descripcién del producto Papel [ - Procedimiento para la Disposicion Final: ! !
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se a|
partir del cierre de vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo
* |Registro de Estadisticas Papel | XLS 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 Historico, para ser conservada en su soporte|
* |Proyecto de Investigacion de producto Papel - 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-]
*|informe de desarrollo de nuevo producto Papel _ SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de Ia
Empresa.
DESCIPCIONT Y vaioraciom.
150 | ¢ I PROYECTOS Subserie en la cual se registran los documentos que evidencia el estudio e
150 {41 |05} 1 Proyectos de Mejoramiento de Producto 2 8 X D identificacion de los factores claves e importantes para los clientes, para determinar]
J los aspectos fundamentales para la mejora de los productos de la Industria. Esta
+ |Ficha de identificacion de causas para el subserie posee algunos valores para la investigacion de caracter histdrico
mejoramiento de producto Papel | - patrimonial, ya que contiene informacion para la investigacion, relacionada con |2
proyeccion y estimacion de las mejoras a implementar en la produccién de los licores
» |Ficha de identificacion de necesidades de los de la Industria. Por lo que se determiné la conservacion total como disposicién final g
consumidores Papel B la misma.
Procedimiento para la Disposicion Final:  Los tiempos de retencion se cuentan a partirf
* {Proyecto de mejoramiento de producto Papel _ del cierre del expediente, lo cual se a partir del cierre de vi‘gencwa anual,
permaneciendo por dos (2) afos en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivol
entral, donde permaneceréa por ocho (8) afios. Cumplido el tiempo de retencion en el
* |Memoria de redisefio del producto Papel - Archivo Central se realiza la transferencia documental al Archivo Histérico, para ser]
conservada en su soporte criginal y digitalizada con fines de consulta y preservacion.
* {Registro de especificacién de producto Papel | - La digitalizacién seré realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del
1 "procedimiento de las TRD -ADP-023 vy el instructivo para la digitalizacion dej
* |Registro de Estadisticas Papel | XLS documentos de archivo-SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretariay
General v_lyridica de |a Fmoresa &J
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA - GESTION DOCUMENTAL

ADR-045-03

Fecha de Aprobacion

12/06/2024
OFICINA SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CODIGO OFICINA -
PRODUCTORA: _|MERCADEO PRODUCTORA: I 150 I NERRIGN NELS Tel l g I
cODIGO SOPORTE | RETENCION EN ANOS D'S';ﬁﬂ?o” REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
CD| S |SB Fis Ele ARCHIVO ARCHIVO ctl E PAPEL (M/D) DDHH/DIH
: " | GESTION | CENTRAL
150 | 42 B (REGISTROS
Registros de Autorizacion y Entrega de o B

150 | 42 | 01 | (J |Productos Para Degustacién, Promocién o 2 8 X Descripcion y Valoracion: -

Regalia Subserie en la cual se registran el seguimiento y control la entrega de producto de
degustacion de cualquiera de los productos para conocer la satisfaccion del cliente,
la cual se realiza en los diferentes eventos programados, o la entrega de regalia

. ] B convencional a trabajadores de la Empresa. Permite evidenciar la gestion de los

* | Solicitud de autorizacion Papel - incentivos institucionales. Se establece la disposicidn final de eliminacion, toda vez
que no contiene valores histéricos, y dado que estos documentos se encuentran|
consolidados en los Registros de autorizacién y entrega de Productos para
degustacién, promocion o regalia de la Subgerencia de Produccion.

* |Autorizacion de entrega de regalia Papel - 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) afos en el archivo de|
gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios.

*  |Registro orden de promacion y/o degustacion Papel - Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realizara la eliminacion de
la documentacién, 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 i
electronicos  SGIN-002" adoptado por la empresa.

* [Factura Papel -

CONVENCIONES

CD: |Cédigo de la Dependencia CT: |Conservacion Total

S: |Codigo de Serie documental E: [Eliminacién

SB: |Cédigo Subserie documental MT: [Medio Técnico

I |[Serie documental S: |Seleccién

[1 [Subserie documental Fis: |Fisico

* |Tipo documental Ele: |Electronico
Subgerente de area Gestion Documental Secretaria General y Juridico
Nombre: JULIAN MAURICIO DORADO BETANCOURTH Nombre: OLGA NELLY DAVILA ACOSTA Nombre: CARIM ALEXIS LOPEZ RODRIGUEZ
.
Cargo: Subgerente Comercial y de Mercadeo Cargo: Profesior}a'yUni\ffrsitario IV-Gestion Documental Cargo: SecretafTa\General y Juridica N
Firma: D % g Firma: Firma: _ .
Sl \oado®s
Aprobadién: V|Comité Institucional de Gestion y Desempefio, \\ \
Acta No.100.02.13.007

Fecha de Palmira, 25 d de 2025
aprobaciGi almira, e marzo de
<A Certificado No.01 del 07 de abril
Convalidacion: ertificado No.01 del 07 de abril de 2026

Pagina 7 de 7



