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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA

ADR-045-02

Fecha de Aprobacion
12 de junio de 2024

OFICINA
PRODUCTORA:

SUBGERENCIA DE PRODUCCION

CODIGO OFICINA
PRODUCTORA:

160 |

VERSION DE LA
TRD:

03

cODIGO

Cb

S

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

Fis.

Ele.

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT E s

REPRODUCCION
TECNICA DEL PAPEL
(M/D}

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

160

02

ACTAS

Descripcion y Valoracion:

160

02

11

Actas del Comité de Produccién

Esta subserie registra los temas tratados y acordados por el Comité de Produccion,
eferente a las decisiones tomadas por dicho 6rgano, en desarrollo de las funciones, para la |

Citacién a Comité

Papel

optimizacion de los procesos de produccion de los productos de la empresa Son fuente
primaria para comprender |as acciones y decisiones en torno a las estrategias para la
optimizacion de los resultados en la fase de produccion, por e que adquiere altos valores
historicos para la Industria, en este sentido se determind Conservacién Total como
Disposicion final para la misma. Procedimiento para la Disposicion Final: Los tiempos de

Acta de Comité de Produccion

Papel

Janual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestidn, y se transfiere al Archivo

retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da al cierre de la vigencia

Central, donde permanecera por ocho (8) afios. Cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central se realiza |a iransferencia documental al Archivo Histérico, para ser
conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta y preservacion. La
ligitalizacion seré realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del

Lista de asistencia

Papel

"procedimiento de las TRD -ADP-023"y el "Instructivo para digitalizacién de documentos de
archivo- SGIN-004", dichc proceso estaré a cargo de la Secretaria General y Juridica de la |
JEmpresa.

160

21

HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS

Descripcién y Valoracién:

Serie documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el control,
seguimiento y optimizacién del uso de la maquinaria y equipos con los que cuenta la entidad

Ficha técnica de maquinaria y equipos

Papel

para el cumplimiento de su misionalidad. Permite conocer la vida Util de cada maguinaria o
equipo que utiliza la empresa en la fabricacién de sus productos en cumplimiento de su
misionalidad, describe el funcionamiento y caracteristicas de los compenente s que
conforman la maquina o equipo y/o certificacion de su funcionamiento. Sin embargo, por su
escasa produccion anual (2 carpetas por vigencia), se determiné la conservacion total como
disposicion final a la misma, para guardaria como testimonio de las actividades

Plano de equipos industriales

Papel

Jadministrativas por parte de la Industria.
Procedimiento para la Disposicion Final:
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da una vez|
se da de baja o deprecia la maquina o equipo, permaneciendo por dos (2) afos en el
archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permaneceré por ocho (8)
arios.

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

Certificado de calibracién

Papel

al Archivo Historico, para ser conservada en su soporte original y 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 digitalizacién de
documentos de archivo- SGIN-004", dicho praceso estara a cargo de la Secretaria General
y Juridica de la Empresa.

160

25

INFORMES

Descripcion y Valoracion:

160

25

06

Informes de Dictamenes sobre Licores

Adulterados

Subserie documental en la que se registran el dictamen realizado a licores presuntamente
adulterados que son retenidos o identificados por las entidades competentes. Son fuente de|

Solicitud a entes judiciales

Papel

informacién para comprender como se hacia el seguimiento y control e identificacion de los
{licores adulterados, como una accién para evitar el contrabando y la adulteracion de los|
productos de la Industria, por lo que adquiere algunos valores histéricos y patrimoniales
para la empresa, por lo cual se determiné Conservacion Total como Disposicion final para laj

Informe dictamen de licores adulterados

Papel

misma.

Procedimiento para la Disposicion Final:
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da al
término de la vigencia anual, permaneciendo por dos (2) arios en el archivo de gestion, y se,

Registro de capacitacion de licores

Papel

transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios.
Cumplido el tiempe de retencidn en el Archivo Central se realiza |a transferencia documentall
al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de]
consulta y preservacién. La digitalizacién sera realizada de acuerdo a lo establecido en el

Registro de pruebas de laboratorio a licor adulteradoi

Papel

numeral 5.8 del "procedimientc de las TRD -ADP-023" y el “Instructive para digitalizacion de
documentos de archivo- SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General
v Juridica de la Empresa.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA

ADR-045-02

Fecha de Aprobacion
12 de junio de 2024

OFICINA
PRODUCTORA:

SUBGERENCIA DE PRODUCCION

CODIGO OFICINA
PRODUCTORA:

160

VERSION DE LA

TRD:

03

CcODIGO

CD| s |sB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION EN AROS

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO

Fis. | Ele | Grstion

ARCHIVO
CENTRAL

CcT

E

S

REPRODUCCION
TECNICA DEL PAPEL
(WD)

SERIE DE
DBHH/DIH

PROCEDIMIENTO

160 | 25 |

INFORMES

160 | 25 | 16 | [

Informes de
Produccién

Seguimiento a Ordenes de

18

Informe de orden de produccion

Papel -

Informe de costos de produccion

Papel -

Descripcién y Valoracion:

Subserie documental en la que se registran el seguimiento en un periodo de tiempo determinado,
a las érdenes de produccién de acuerdo al plan de mercadeo y presupuesto en la empresa. Son|
fuente de informacion para comprender como se hacia el seguimiento y control de la produccién
respecio a las metas del plan de mercadeo y presupuesto de la Industria, por lo que adquiere
algunos valores histéricos y patrimoniales para la empresa, por [o cual se determiné Conservacion
Total como Disposicion 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 al término de
la vigencia fiscal, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al
Archivo Central, donde permanecera por dieciocho (18) afios.

Cumplide el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al
Archivo Historico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta |

Informe de Kardex por orden de trabajo

Papel -

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 digitalizacion de documentos de|
archivo- SGIN-004", dicho proceso estard a cargo de la Secretaria General y Juridica de la
Empresa.

160 | 28 |

INVENTARIOS

160 { 28 | o6 | 1

inventarios de Produccion

Inventario de produccion

= XLS

Balance mensual

Papel -

Descripcién y Valoracion:

Documento en el cual se consolida el Listado de las existencias de material de empague,
materias primas y demés insumos para la produccion permanente de los productos que|
fabrica la empresa. Se estable la disposicion final de eliminacion, toda vez que no posee
valores para la investigacién, debido a que la informacion se encuentra contenida vy|
consolidada en los Registros Diarios de Control de Procesos en Planta, de la Subgerencia
de Produccion.

Procedimiento para la Disposicion Final

Los tiempos de retencién se contaran 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 Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afos.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archive Central se realizara la eliminacion de la
documentacién, 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
eliminacion de documentos y depuracién de archivos fisicos y electrénicos SGIN-002"
adoptado por la empresa.

160 | 28

INVENTARIOS

160§ 28 | 07

Inventarios de Producto Terminado

Planilla de entrada y salida de producto

Informe Producto terminado

Acta de ajuste

Papel -

Descripcién y Valoracion:
Documento en el cual se consolida el Listado de las existencias de productos terminados of
productos listos para entrega de acuerdo a cada referencia (aguardientes, rones y alcohol),
para la entrega al distribuidor. Se estable la disposicion final de eliminacion, toda vez que|
no posee valores para la investigacion, debido a que la informacion se encuentra contenida
y consolidada en los Informes de Seguimiento a Ordenes de Produccion, de la Subgerencia
de Produccion

Procedimiento para la Disposicién Final:

Registro de roturas de estampillas

Papel PDF

Los tiempos de retencién se contaran a partir del cierre definitivo del expediente, lo cual se
da al cierre de la vigencia anual, permanecierido por dos {2) afios en el archivo de gestion,
y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afos.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realizara la eliminacion de la

Planilla de producto degustacion

Papel -

documentacién, 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 depuracion de archivos fisicos y electronicos SGIN-002"

Inventario de producto terminado

Papel | XLS

Balance de producto terminado

Papel PDF

adoptado por la empresa
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-02

Fecha de Aprobacion

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA
12 de junio de 2024

OFICINA z CODIGO OFICINA VERSION DE LA

PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PRODUCCION PRODUCTORA: | 160 TRD: 03

coDiGo SOPORTE RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL]  REPRODUCCION L
e SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES il = ARCHIVO ARCHIVO = z . TECNICA DEL PAPEL DDOHH/DIH PROCEDIMIENTO

- i GESTION CENTRAL o)
160 | 35 B [p aNES
Planes de Mantenimiento de Maquinaria y 1
160 | 35 | 11 J[ Eauipbs 2 8 X D Descripcion y Valoracion:
ubserie Documental en la que se evidencia la planeacion que desarrolla la empresa para

asegurar el correcto funcicnamiento de la maquinaria y equipo con el que cuenta, por medio]
de acciones correctivas, preventivas y periddicas. Son fuente de informacion para
comprender con que tépicos se planeaban el mantenimiento de maquinaria y equipos en la
Industria, por lo que adquiere valores histéricos para la entidad. En este sentido se
determind Conservacion Total como Disposicion final para la misma.

. . Procedimiento para la Disposicién Final:

Plan de mantenimiento de maquina y equipos Papel - Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da con el
Gltimo reporte de seguimiento al plan, permaneciendo por dos (2) arfios 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 documentall
al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de

* |Diagnéstico Papel -

* |Cronograma de mantenimiento Papel XLS
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 digitalizacién de
documentos de archivo- SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General
y Juridica de la Empresa.

* )Orden de trabajo Papel | PDF

160 | 35 B |PLANES

160 | 35 | 16 | (1 |Planes de Produccién 2 8 X D Descripcion y Valoracion:

Subserie Documental en la que se registran las acciones relacionadas a la gestion de|
. . procesos de produccion en planta, de acuerdo al presupuesto y plan de ventas establecidos
Plan de produccion Papel - en la empresa. Son fuente de informacién para comprender las acciones planteadas para &
gestion de la produccion en planta, en cada momento de la historia de la Industria, por [o]
+ | cuadro de planeacién de ventas . XLS que adqui.e're valores h\sl()ricc.)s' para la \qdusma. En este sentido se determind|
Conservacion Total como Disposicion final para la misma.
Procedimiento para la Disposicion Final:
. |Informe de presupuesto de materias primas e Papel B Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da con e
insumos Gltimo reporte de seguimiento al plan, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de
gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios.
+ |Reporte de programacion de Produccion Papel _ Cumplido el t.ier/npo de retencion en el Archivo Central se realiza la tra.nsfe‘rencia docgmenta!
al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de]
, onsulta y preservacién. La digitalizacion seré realizada de acuerdo a lo establecido en el
* Isolicitud de produccion Pape! _ numeral 5.6 del “procedimiento de las TRD -ADP-023" v el “Instructivo para digitalizacion de|
documentos de archivo- SGIN-004", dicho proceso estard a cargo de la Secretaria General
y Juridica de fa Empresa
*  |Comunicacién oficial Papel! -

160 | 41 B |PROYECTOS
Descripcion y Valoracion:

160 41 | 01 | Proyectos de Desarrollo de Nuevos Productos 2 8 X D Subserie en la cual se registran la estimacion detallada para el desarrollo de nuevos
productos y la investigacién de mercado para identificar los factores claves e importantes
para los clientes. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion de caracter

*  |Solicitud desarrollo de muestras Papel - histérico, ya que contiene informacion relacionada con la investigacion de mercado en pro

del desarrollo de nuevos productos por parte de la empresa. Por lo que se determind la

conservacion total como disposicion final a la misma.
A - 5 Procedimiento para la Disposicion Final
Cotizacién de materias primas Papel - 2 P it . 5
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se a partir de
cierre de vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se

« |Ficha Técnica de Prod P transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios.
icha Tecnica de Productos apel - Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia documentall
| Archive Historico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de|

* |Registro de visita técnica al proveedor Papel N consulta y preservacion. La digitalizacién sera realizada de acuerdo a lo est.aple‘cido. en el
numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023" y el “Instructive para digitalizacion de
documentos de archivo- SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General

*  |Proyecto de desarrollo de nuevo productc Papel - y Juridica de la Empresa.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA

ADR-045-02

Fecha de Aprobacion
12 de junio de 2024

OFICINA . CODIGO OFICINA VERSION DE LA
PRODUGTORA: SUBGERENCIA DE PRODUCCION PRODUCTORA: 160 TRD: 03
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL| REPRODUCCION SERIE DE
B T SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES - o ARCHI\!O ARCHINO o = = TECNIC?M[3§L PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
: - | GESTION CENTRAL ) i
160 | 41 Il |PROYECTOS % an o
Descripcién y Valoracién:
160 Proyectos de Investigacion de Maquinaria vy Subserie en la cual se registran los documentos que evidencia el estudio de la necesidad de nuevos|
41 )03 |1 ¢ 2 8 X D ) o g . ol e . ; :
EQUM equipos o renovacién de los existentes, para el mejoramiento de los métodos y tiempos en la produccion
y el cumplimiento de los objetivos establecidos. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion
Y o, de caracter histdrico y patrimonial, ya que contiene informacién para la investigacion, relacionada con Ia|
Plan de Automatizacion Papel - proyeccién y estimacién de compra de maquinaria y equipos especializados. Por lo que se determiné la
conservacion total como disposicién final a la misma.
Procedimiento para la Disposicién Final:
* Ficha de Especificacion Técnica Papel - 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 de gestion, y se transfiere al Archivo
Central, donde permanecera por ocho (8) afios.
*  |Ficha de visita Técnica al proveedor Papel % 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 consuita y preservacian.
La digitalizacién seré realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del “procedimiento de |as|
” . . = o TRD -ADP-023" y el “Instructivo para digitalizacién de documentos de archivo- SGIN-004", dicho proceso|
Proyecto de investigacién de maquinaria y equipos | Papel - estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa
160 | 42 M (ReGISTROS — .
escripcion y Valoracion:
Registros de Autorizacion y Entrega de ! .’ ez Iz: cual Ze ;egisiran el seguilrienl:fy cqlr]lr%I :a lfsnt;eg'a de ::vroductor de delgusct;lfcién de|
) i cualquiera de los productos para conocer la satisfaccion del cliente, la cual se realiza en los diferentes|
180 42 ) 0 L__I pmdu,dos Para Degustacldn, Promocion o 2 8 X b eventos programados, o la entrega de regalia convencional a trabajadores de la entidad. Permite|
Regalia evidenciar la gestiéon de los incentivos institucionales. Y por su escasa produccion anual (4 carpetas porf
vigencia), se determiné la conservacion total como disposicién final a la misma, para guardarla como|
* |Solicitud de producto Papel . testimonio de las actividades administrativas por parte de la Industria. 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 gestidn, y se transfiere al Archivo Central, donde|
* |Registro Orden de Promocion y/o Degustacion Papel - permanecerd por ocho (8) afios.
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al Archivol
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]
* Registro de autorizacion de entrega o despacho Papel = TRD -ADP-023" y el ‘Instructivo para digitalizacion de documentos de archivo- SGIN-004", dicho proceso|
estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
160 | 42 - REGISTROS Descripcién y Valoracion:
) Subserie en la cual se registran el seguimiento y control el cargue y despacho de vehiculos con los;
160 | 42 | 02 fn Registros de Cargue y Despacho de Productos 2 8 X D diferentes productos para el Distribuidor. Y por su escasa produccién anual (5 carpetas por vigencia), se|
determind la conservacién total come disposicién final a la misma, para guardarla coma testimonio de las|
. . . actividades comerciales por parte de la Industria.
Registro orden de Cargue Vehiculo Papet - 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 archive de gestién, y se transfiere al Archivo Central, donde]
* : . permanecera por ocho (8) afios.
Registro de vehiculo y condugtor Papel - Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al Archivo|
Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta y preservacion.
La digitalizacion sera realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las|
. |Comunicacién oficial de autorizaciones  del Papel TRD -ADP-023" y el “Instructivo para digitalizacién de documentos de archivo- SGIN-004", dicho proceso
despacho por el distribuidor o cliente Re - estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa
160 | 42 I [REGISTROS Descripcién y Valoracion:
= — = Subserie en la cual se registran el seguimiento y control a los movimientos de los procesos de la
160 | 42 |1 o7 § [ Reglsfro.s' de Revision de Transferencias de 2 8 X D planta de produccidn. Y por su escasa produccién anual (2 carpetas por vigencia), se determiné la
Produccion conservacion total como dispesician final a la misma, para guardaria como testimonio de las
actividades productivas por parte de la Industria.
Procedimiento para la Disposicion Final:
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 gestidn, y se transfiere al Archivo
Central, donde permanecera por ocho (8) afios.
* Registro de transferencia de produccion Papel - 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 digitalizacién sera realizada de acuerdo a Io establecido en el numeral 5.6 del
“pracedimienta de las TRD -ADP-023"y el “Instructivo para digitalizacién de dacumentos de
archive- SGIN-004", dichs procesc estara a carga de la Secretaria General y Juridica de la
Empresa
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA

ADR-045-02

Fecha de Aprobacion
12 de junio de 2024

OFICINA . CODIGO OFICINA VERSION DE LA
PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PRODUCCION PRODUCTORA: ] 160 | TRD: 03 ]
cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS ~ |DISPOSICION FINAL| ~ REPRODUCCION e
ol slis SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES e o ARCHIVO ARCHIVO o : a TECNICA DEL PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
* | cEsTION CENTRAL (MID)
160 | 42 B |reGISTROS Descripcién y Valoracion:
» . Subserie en la cual se registran el seguimiento y de los tiempos y la eficiencia de la planta
160 | 42 | 09 | (2 A::':tr:; d:;ragoztc;mla gTa tl\:ovnmlentos de 2 8 X D de envasado a diario. Y por su escasa produccion anual (2 carpetas por vigencia), se|
guesty asee & determind la conservacion total como disposicién final a la misma, para guardarla como)
Jtestimonio de las actividades productivas por parte de la Industria.
* |Registro de arranque y paradas de Planta Papel - Procedimiento para la Disposicion Final:
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
* |Registro de necesidad de mantenimiento Papel - al Archivo Central, donde permanecera 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|
* |Registro de control de costos Papel XLS 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 digitalizacién de|
documentos de archivo- SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General
*  |Informe de método y tiempos Papel - y Juridica de la Empresa.
160 | 42 I |REGISTROS
Registros Diarios de Control de Procesos en Descripcion y Valoracion:
160742 |l - Planta 2 8 X D Subserie en la cual se registran el seguimiento y control de proceso en la planta de
% . preparacion y envasado. Y por su escasa produccion anual (3 carpetas por vigencia), se
Solicitud de producto Papel = determing la conservacion total come disposicién final a la misma, para guardarla como
¥ testimonio de las actividades productivas por parte de la Industria.
Registro control de altura de tanques Papel - Procedimiento para la Disposicion Final:
« |Registro de estandares de preparacion de licor Papel - Los uemp.os de retencion se .cuenlan a partir de[hceerre del expediente, Io.c'ual se da al Cferre
de vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere
x . " . al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) arios. |
Registro Orden de Promocidn y/o Degustacidn Papel - Cumplido el tiempo de retencion en el Archive Central se realiza |a transferencia documental
al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de
* |Registro de control de unidades defectuosas Papel | XLS consulta y preservacion. La digitalizacion seré realizada de acuerdo a lo establecide en el
numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023"y el “Instructivo para digitalizacién de
* |Registro de control de roturas Papel XLS documentos de archivo- SGIN-004", dicho procesao estara a cargo de la Secretaria General
y Juridica de la Empresa.
*  |Registro de autorizacién de entrega o despacho Papel -
CONVENCIONES
CD: [Cédigo de la Dependencia CT: |Conservacion Total
S: |Codigo de Serie documental E: |Eliminacion
SB: {Cddigo Subserie documental MT: |Medio Técnico
| Il [Serie documental S: Seleccion
[T [Subserie documental Fis: |Fisico
+ | Tipo documental Ele: |Electronico

Jefe de la Dependencia

Responsable del darea de gestion documental de la Entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Nombre: JOSE MORENO BARCO

Nombre: OLGA NELLY DAVILA ACOSTA

Nombre: C

ARIM ALEXIS LOPEZ RODRIGUEZ

Cargo: GERENTE CE

Cargo: PROFESIONHNIVEZSITAR[O -GESTION DOCUMENTAL

Cargo: Secretana[s‘\eneral y Juridica

Firma:

Firma

@\\M\)Q

- CCg

Convalidacién:

Instancia defComité Insgifucional Gestién y Desemperio, Acta
aprobacion: No.170.02.13-00
Fecha de
i Palmira, 25 de marzo de 2025
Aprobacion:
Fecha de

Certificado No.01 del 07 de abril de 2026
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