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100 | 02 M (AcTAS 2 8 X
100 | 02| 13 Actas Comité de Gerencia X Subserie con valor secundario. Cumplido su tiempo de retencion, pasa al Archivo
*  JCitacién X Historico por hacer parte de la resefia historia y cultural de la empresa. Acuerdo
* |Listado de Asistencia X 100.01.004 de 2016. Ajuste Manual especifico de funciones.
* |Anexos X
; Comunicaciones oficiales X
100 | 02 Il [ACTAS 2 8 X
100 |0z 20 | O Actas deﬂ Comité Institucional de Gestion y X
’ Desempefio ; . .- . ’ .
. Esta subserie se conserva fisico y digital, después de cumplir su tiempo de
‘ Citacion X retencién de ocho (8)afios y pasa al Archivo Histérico por hacer parte de la
* Listado de Asistencia X resefa histérica y cultural de la empresa. Decreto 1499 de 2017.
* |Anexos X ’
*  |Comunicaciones oficiales X
100 | 02 I |ACTAS 2 8 X
L -
ik il Actaé‘de i X Subserie con valor secundario. Cumplido su tiempo de retencion, pasa al Archivo
* [Citacién X I Histérico por hacer parte de la historia y cultural de la empresa. Ley 489 de 1998,
* |Listado de Asistencia X Art. 80 Funciones de la Junta Directiva.
*  JAnexos X
* |Comunicaciones oficiales X
i) ,
100 | 03 ACUERDOS JUNTA DIRECTIVA X 2 18 X Serie Documental con valor secundario, que hace parte de la resefa histérica y|
= cultural de la empresa, el cual una vez cumpla su tiempo de retencidn en el archivo
e |iated Rarinisnaties X central, se transfiere al archivo histérico en soportes, digital y/o fisico
100 | 08 Il |CIRCULARES 2 10 X
Serie Documental con valor secundario, que hace parte de la resefia historica y
100 | 08 | 01 | O [Circulares Dispositivas: X cultural de la empresa, el cual una vez cumpla su tiempo de retencidn en el archivo
central, se transfiere al archivo historico en soportes, digital y/o fisico.
* JComunicaciones oficiales X
100 | 08 - CIRCULARES 1 1 X o
Esta Serie documental se deja un(1) afio en el archivo de central. Luego se elimina
O L : teniendo en cuenta que son documentos que solo sirven para la gestion y pierden
100 |08 | 02 Circul Infi t X
il o i su valor administrativo. Decreto 1080. Art. 2. 8. 2. 2. 5 Elimiancién de Documentos
* JComunicaciones oficiales X
100 | 24 I |HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS X 10 10 X
100 - _ . ) -
Subserie gue se conserva en el archivo central diez (10)afio, cumplido su tiempo
* |Ficha técnica del equipo X de retencion se seleccionan por el método cualitative(muestra representativa para
= Ip r e X su conservacion en medio fisico y/o digital. UNE 20654-4-4:2002 Guia
anes de calibracion mantenibilidad equipos
* |Cronograma de mantenimiento X
* |Ordenes de Trabajo X
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100 | 27 m [NFoRmES 2 3 | X
100 | 27 | 01 | J [informes a Organismos de Control X Subserie con valor secundario. Cumplido su tiempo de retencion se conservan por
* [solicitud del requerimiento X hacer parte de la resefia historica. Ley 734 de 2002/Constitucidn Politica Art:118 y
278 1991
* linforme del requerimiento X
* JComunicaciones oficiales X
100 | 27 Il |INFORMES 2 10 X
100 | 27 | 04 | — |informes de Analisis de laboratorio X ) )
- | - X Subserie se transfiere al archivo central donde permanecera quince(15)
MusSiTes e a??r?tono afos mas, cumplido este tiempo se trasfiere al archivo histdrico para su
* _|Formato de andlisis X conservacion total. NTC-17025 BPL.
* [Ficha técnica del producto X
* |Informe de analisis de producto X
100 | 27 m [NFORMES 2 3 | x
LJ F oz Subserie Documental con valor secundario, que hace parte de la resefia histérica y
o B informes: 4o Gestidn X cultural de la empresa, cumplido su tiempo de retencién en el archivo de central, se
*  JJustificacion de las actividades desarrolladas X transfiere al archivo historico para su conservacion total. Ley 734 de 2002, 951 de
* |criterios de evaluacién y seguimiento % 2005
*  |Informe final X
100 | 27 - INFORMES 2 3 X
100 | 27 | 18 = Informes de no Conformidades X
- I X Esta Serie documental se deja dos (2) afios en el archivo de gestion y tres (3) en
Hallazgos el archivo central. Luego se seleccionan por método cualitative para su
* |Ficha técnica del producto X conservacion en medio fisico y/o digital NTC-1ISO9001:2015
* |inspeccion y ensayo X
. * JAnélisis de laboratorio X
* |Liberacion de producto critico X
100 | 27 M |nFORMES 2 5 X
e Subserie con valor secundario. Cumplido su tiempo de retencién en el archivo
100 |27 21 | O lnforme§ de Seguimiento al Modelo Integrado de| X central, se transfiere al archivo histérico en medio fisico y/o digital. Decreto 1499 de
Planeacion y Control-MIPG 2017, decreto 612 de 2018, Informe que se realiza al Comité Institucional de
|In_formes de Gestion de Indicadores X Gestion y Desarrollo sobre el seguimiento a las acciones y estrategias adoptadas
[Pian de Accion X para la operacién del Modelo Integrad de Planeacion y Control-MIPG-
lanes institucionales X
100 | 27 INFORMES 5 15 X
100 |27 | 26 | Ilnformes Dictamen de Licores Adulterados X ) ) o B
Subserie se transfiere al archivo central donde permanecera quince(15) anos,
* |Ficha técnica del producto X cumplido este tiempo se trasfiere al archivo histérico para su conservacion total.
* IMuestras de laboratorio X Ley 1755 de 2015. NTC-17025 BPL.
*  |Orden Judicial X
*  JComunicaciones oficiales X
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100 | 27 B |INFORMES 15 5 X
100 | 27| 29 | 3 |informes Microbiolégico X
N = - - - Subserie por orden judicial se deja quince (15) afnos en el archivo de gestion, vy,
Bitacora de microbiclogia X cinco (5) afios en el archivo central, se conservan por hacer parte de la resefia
* lformato analisis microbiologicos X histérica y cultural de la empresa en soporte digital y/o fisico.NTC17025 BPL
* [Fichas técnicas del producto X
100 | 27 Il |INFORMES 2 3
100 |27 | 32 | O finformes Rendicion de Cuenta Fiscal X X Subserie con valor primario, que cumplido su tiempo de retencién en el archivo
- — - central se elimina por perder su valor administrativo. Registrado en la pagina web.
Informe de Rendicion de Cuentas Fiscal X Decreto 1757 de 2015, decreto 1499 de 20017
* |Anexos X
100 | 33 M JmANUALES 2 3 X X Subserie de valor secundario, que cumplido su tiempo de retencién en el archivo
100 | 33| 03 Imanuales de Gestién del Riesgo X central, se conserva por hacer parte de la resefia histérica y cultural de la empresa,
en medio digital. Guia de la Funcion Plblica, NTCGP 1000:2009, Decreto 1489 de
* |Manual de Gestion del Riesgo X 2017.
100 | 36 M lpLANES 5 5 | x
100 | 36| o1 | I [pian Estratégico Institucional X Subserie con valor secundario, el cual una vez cumpla su tiempo de retencion en
i S i T el archivo de central, se transfiere al archivo histérico para su conservacion total en
Diagnostico Plan estrategico Institucional X medio fisico y/o digital. Ley 152 de 1994, Ley 1753 de 2015-Congreso dela
= [Plan de accion X Republica.
* [Registro publicacién en la Web X
100 | 36 Bl |PLANES 2 8 X
100 (36| 02 | (O IPlanes Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano | X Subserie con valor secundario. Cumplido su tiempo de retencién en el archivo
) > — " central, se transfiere al archivo histérico en medio fisico y/o digital. Ley 1474 de
* |Plan anticorrupcién y atencién al ciudadano X 2011, Decreto 2641 de 2012, Ley Estatutaria.
* |Registro de publicacion en Web X
100 | 36 - IPLANES 2 8 X
100 | 36 | 07 | CJ |Planes de Comunicaciones
* JPlan de Comunicaciones
Subserie con valor secundario. Cumplido su tiempo de retencion en el archivo
* |Fotos Institucionales X central, se transfiere al archivo historico en medio fisico y/o digital. Ley 1712 de
2014, Decreto 1083 de 2015, Decreto 1151 de 2008
* |Registro de Audiovisuales X
£ IReporte de eventos Institucionales X
X IEStadisticas de interacciones en redes X
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100 | 36 Il [PLANES 2 8 X
160_1 36100 Fj Piangs tis Coston 98 Nlengo o Subserie de valor secundario, que cumplido su tiempo de retencion en el archivo
Plan de gestion del riesgo X central, se conserva por hacer parte de la resefa histérica y cultural de la empresa,
*_|Mapa de Riesgos por Area X en medio fisico y/o digital. NTCGP 1000:2009, Decreto 1499 de 2017.
* lInformes de Gestion del Riesgo X
100 | 36 W [PLANES 2 3
100 |38 | 12 | O3 [Planes de Mejoramiento Institucional X X
T - Subserie que cumplido su tiempo de retencién, se eliminan por perder su valor
IPEanes de accién X administrativo en el area. los originales reposan en la Secretaria General, en la
* linformes de seguimiento X subserie Planes de Mejoramiento Institucional, Decreto 1489 DE 2017, Capitulo 3.
*  JCumplimiento de metas X
100 | 46 B REGISTROS 2 8 X |Subserie que una vez cumpla su tiempo de retencién en el archivo central, se
= seleccionan por el método cualitativo(muestra representativa) los registros que
100 | 46 | 11 Registros de Revision de Alcohol X hacen parte de la resefa histérica de la empresa, en Soporte fisico y/o digital.
- __|Formatos de Registro 1SO NTC. 17025BPL.
100 | 46 Il |REGISTROS 2 3 X |Subserie que una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central, se
100 | 46 | 12 [ Registros de Revisién de Materia Prima seleccionan por njétoQo cqalitativa (muestra representatiya_l) los regigtrps que hagan
parte de la resefia histérica de la empresa. Soporte fisico y/o digital. NTC-ISO
* JFormatos de Registro ISO 9001:2015.
100 | 46 Bl |REGISTROS 2 3 X _|Subserie que una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central, se
O 3 . e : seleccionan por rrjétoc_io E;L_Jalltaflva (muestra representatlya_!) los regls_tr_os que hagan
|k 18 |Reg|stro Diario de Andlisie de Control de Calldad) ' parte de la resefia histérica de la empresa. Soporte fisico y/o digital. NTC-ISO
* JFormatos de Registro ISO X 9001:2015.
100 | 46 | 14 | WM JREGISTROS 2 3 X
100 | 46 | 14 [ jRegistro Orden de Promocion y/o Degustacién X Subserie que una vez cumpla su tiempo de retencidn de tres(3) afos en el archivo
*  |Solicitud X central, se eliminan en razén que los originales se conservan en la Subgerencia de
* Actas de eventos y/o degustaciones 5 Produccién subserie "Registro orden de Despacho”.
* JAutorizacién X
100 | 49 Ml [RESOLUCIONES X 2 8 X ] . o
T Serie Documental con valor secundario, que hace parte de la resefia histérica y
cultural de la empresa, el cual una vez cumpla su tiempo de retencién en el archivo
* lConsecutivo Actos Administrativos % central, se transfiere al archivo histérico en soporte fisico y digital. Ley 734 2002,
CONVENCIONES
CD: Cadigo de la Dependencia CT: Conservacion Total
S: Cédigo de Serie documental E: Eliminacion
SB: Cddigo Subserie documental MT: Medio Tecnico
B Serie documental S:  Seleccion
O subserie documental Fis: Fisico
* Tipo documental Ele: Electrénico
' / LY DZKI[LA ACOSTA
FECHA DE PROFESIONAL UNIVERSITARIA
2 ACTA IA Nro. 01 E
APROBACION: 4 g enees v 2019 EMIBIER R, b GESTION DOCUMENTAL
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200 | 02 Il |ACTAS 2 8 X
200 | 02 08 | O |JActas de comité de coordinacién de Control Interno X Esta subserie se conserva fisico y/o digital, después de cumplir su
tiempo de retencion de ocho (B)afios en el archivo central, pasa al
* |Listado de Asistencia X Archivo Histérico por hacer parte de la resefia historica y cultural de la
* |Anexos X empresa. Art 13 Ley 87 de 1993.
* JComunicaciones oficiales X
200 | 27 B |iNFORMES 1 1 X
200 | 27 | 01 | (3 Jinformes a Organismos de Control X Subserie con valor primario. Cumplido su tiempo de retencion se elimina
* lieitud del it X segun Decreto 1080, Art.2.8.2.2.5. Los originales se conservan en la
solicitud del requerimiento Gerencia General, subserie "Informes Organismo de Control". Ley 734
*  |Informe del requerimiento X de 2002, Const. Politica Art: 119y 278 1991
* JComunicaciones oficiales X
200 | 27 M |nFORMES 1 1 X
200 | 27 14 - Informes de Gestion X Subserie con valor primario administrativo, disciplinario y penal.
* L Cumplido su tiempo de retencion se elimina por perder valor
feiViiares cenanolias X administrativo. Originales se conservan en la Gerencia General,
* |ICriterios de evaluacion y seguimiento X subserie "Informes de Gestion". Ley 851 de 2005.
* linforme final X
200 | 27 M ||NFORMES 1 1 X
200 | 27 15 - Informes de gestién de indicadores X Subserie que se elimina una vez cumpla su tiempo de retencion, por|
= |Cstadisticns X perder su valor administrativo. Informe que se conserva en la Gerencia
= v _— General subserie "Informe de seguimiento al Modelo Integrado de
Fichas Técnicas X Planeacion y Gestion-MIPG. Ley 1499 de 2017.
* JComportamiento del indicador X
* JAcciones correctivas X
200 | 27 Il |INFORMES 2 8 X
200 | 27 | 27 | & In_formes ejecutivos anuales de evaluacion del| X
Sistema de Control Interno
» |informe ejecutivo anual de evaluacion del Sistema de X Serie Documental de valor secundario, hace parte de la resefia histérica
Control Interno de la empresa, cumplido su tiempo de retencién, se transfiere al archivo)
* |Remisién del informe a la entidad correspondiente X historico. Decreto 2539 de 2000, modifica paricalmente el Decreto 2145
de 1999, Ley 87 de 2017.
« [Certificado de presentacion del informe ejecutivo anual X
de evaluacion del Sistema de Control Interno.
* |Comunicaciones oficiales X
200 | 27 | IINFORMES 2 8 X
(=] Informes pormenoriza‘jo del estado de Controll Serie Documental de valor secundario, que hace parte de la resena
200 | 27 | 31 liiterio X histérica y cultural de la empresa, el cual una vez cumpla su tiempo de
retencién en el archivo central, se transfiere al archivo histérico. Ley
* |informes pormenorizado del estado de Control Interno X 1474 de 2011.
* iReg istro publicacién en pagina Web X
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200 | 36 I |PLANES 2 8 X
200 | 36 | 09 Planes de Gestion del riesgo X
*  |Plan de gestion del riesgo X Subserie que una vez cumpla su tiempo en el archivo central, se elimina
. : i por perder su valor administrativo. Los originales reposan en la
JMspe de Ricegos por Avea X Gerencia General en la Subserie "Planes de Gestion del Riesgo".
*  |Acta de Reunién X Decreto 1499 de 2017. NTC ISO 9001:2015.
*  |Seguimiento Riesgos anticorrupcion X
* [|informe de Gestidon del Riesgo
200 | 36 B |pLANES 2 3 X
200 | 38 | 12 | O |Planes de Mejoramiento Institucional X Subserie que cumplido su tiempo de retencién, se eliminan segun
«  Hnforme de audltorias X procedimiento, por perder su valor administrativo, los originales reposan
= - en la Secretaria General, en la subserie Planes de Mejoramiento
Planes de accion X Institucional, Decreto 1499 DE 2017, Capitulo 3.
* |Informes de seguimiento X
* JCumplimiento de metas X
200 | 42 B |pROGRAMAS 2 8 X
200 | 42 | 02 [ |Programas de auditorias del Sistema de Control X
linterno
* |Plan de Auditoria X
* |Cronogramas de auditorias internas X Subserie se conserva ocho(8) en el archivo central, cumplido tiempo de
* _|Ejecucién del cronograma de auditorias internas X retencién, se traslada al archivo histérico por hacer parte de la resena
* |Hallazgos histérica y cultural de la empresa. Guia de auditorias para entidades
allazg X
* ISolicitud de acciones correctivas X publicas pag.. 24- 25 de la Funcién Publica, Ley 87 de 2017.
* |Registro de acciones de mejora X
*  |Seguimiento planes de mejoramiento X
* lInforme final de auditorias X
* ]|Comunicaciones oficiales X
* JPublicacién en Pagina Web X
200 | 48 REPORTE DE AVANCE A LA GESTION-FURA X 2 X
E | L uRAG g Esta Serie documental se deja ocho (8) afios en el archivo de central.
+ |Revore 0 T Geston FURAG X Luego se elimina de acuerdo al procedimiento. Los reporte se conservan
AR AVATICE o eSOl en el software de la pagina de la Gestidon Publica, Decreto 1499 de
*  |Certificado de reporte de avance a la Gestion- FURAG 2017. T
|CONVENCIONES
CD: Cadigo de la Dependencia CT: Conservacion Total
S: Cddigo de Serie documental E: Eliminacion
SB: Cadigo Subserie documental MT: Medio Técnico
M Serie documental S: Seleccién
O subserie documental Fis: Fisico
*  Tipo documental Ele: Electronico
FECHA DE
ACTA EXTRAORDINARIA Nro. 1
APROBACION: At mneny da201R - ¢ GESTION DOCUMENTAL
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300 | 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 8 X

=
300 | 01 | 02 | “|Acciones Populares
* JAuto admision de la demanda

= —= =
Comunicaciones oficiales Esta serie se deja ocho (8) afios en archivo central, cumplido este tiempo

ILa accién popular se selecciona los mas relevantes para su conservacion de acuerdo a la

¢ |Brisbas doclimentalss Ley 472 de 1998, Constitucién Politica de Colombia 1991, Art. 88

* [Fallo de primera instancia

Escrito de recurso

RIX|IX[X|X[X|xX]x

Autor de resolucion de recurso

300 | 01 Bl |[ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 8 X
300 | 01 | 04 | J|Demandas

= |Poder

* |Contestacién demanda

* |Presentacion de la demanda

* |Cuaderno de medidas previas

* |Liquidacién de |la demanda

* INotificacion Esta serie se deja ocho(8) afios en el archivo central, cumplido este tiempo|

se trasfiere al archivo histérico para su conservacion en medio de
* |Recurso P

digitalizacion y fisico, Articulo 88 Constitucion Politica de Colombia. Ley

* |Memorial 472 de 1998.

* JRequerimiento Judiciales

* JAlegatos de conclusion

* |Sentencia

» JSustentacion del recurso

* JAuto de admonicién del recurso

= |Auto decretando pruebas

XX XX X[ x| X[ x| x| x| x| x| x| x| x|x

* |Auto de resolucién de recurso

300 | 02 Il |JACTAS 2 8 X

300 | 02 | 18 | LdJActas Comité de Conciliacién |Esta serie se deja dos (2) afios en el archivo de gestion, luego se|

~ [Notificacion de conclliacion Jtransfiere al archivo central donde permanecera ocho(8) afios mas,

cumplido este tiempo se trasfiere al archivo histdrico para su conservacion

* |Comunicaciones oficiales en medio de digital y fisico,

x| x| x| x

* |Soportes de la decision

300 | 08 |CIRCULARES 1 1 X

Esta Serie documental se deja un (1) afio en el archivo central. Luego se
elimina teniendo en cuenta que son documentos gque solo sirven para Iaﬁ

>

300 | 08 | 02 | LJ|Circular Informativa

* |Comunicaciones oficiales gestion, pierden su valor administrativo.

300 | 11 Il |[CONCEPTOS 2 3 X Esta serie se deja dos (2) afios en el archivo de gestion, luego se|

300 | 11 o1 |3 conceptos Juridicos X transfiere al archivo central donde permanecera tres (3) afios mas,
umplido este tiempo se elimina por perder su valor administrativo. Codigol

* JComunicaciones oficiales X Contenciosos Administrativo.
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PROCEDIMIENTO

300 | 14

CONTRATOS

2 18 X

300 | 14

01

Contratos de Comodato

|Estudios Previos

IDocumentos del proceso

Ley 80 de 1993 Art55, Ley 1150 de 2007, Art:14, Manual de

documentos contractuales

Contratacion. Se conservan 20 afios, cumplido su tiempo de retencion se

Acta de Inicio

aplica el criterio de seleccion por método cualitativo (muestra

Solicitud de prorroga

representativa)para la conservacién fisica y digital.

Acta final

Acta Bilateral y/o Unilateral de Terminacion y liguidacién

b B B P o = Bod

300 | 14

CONTRATOS

300 | 14

02

Contratos de Consultoria

Estudios Previos

Certificado presupuestal

Condiciones del proceso

Resolucién de apertura

Adendas

Propuestas

Documentos del proceso

Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Art:14, Manual de Contratacion. Se

Adjudicacion

conservan 20 afios, cumplido su tiempo de retencién se aplica el criterio

Notificacion

de seleccion por el método cualitativo (muestra Representativa) para la

Acta de inicio

conservacion fisica y/o digital.

Acta de Interventoria y/o supervision

Garantias

Aprobacién de garantias

Solicitud de Prorrogas

cuentas de cobro y/o factura

Acta Bilateral y/o Unilateral de terminacion y liquidacion

Registro del SECOP

DK Y 2R 2 5 2 B 2| | X[ < | x| x| XX

300 | 14

CONTRATOS

300 | 14

03

Contratos de Distribucion

Estudios Previos

Presentacion de oferta

Oferta

Documentos del proceso

Evaluacion

Adjudicacion

ILey de contratacion Ley 80 de 1993,Art.55, Ley 1150 de 2007, Art:14,

Notificacion

IManual de Contratacion. Se conservan 20 afios, cumplido su tiempo de

Contrato

retencién se trasfiere al archivo histérico para su conservacion fisica y/o|

|Modificaciones al contrato

digital.

Garantias

Aprobacion de garantias

Acta de inicio

Acta de Interventoria y/o supervision

Solicitud de prorroga

Acta Final

,,,.»ﬁ,,,»ﬁ.,*»,.ull.,..,i*,,i,.»,*,x»nl»»»*»**mm

Acta Bilateral y/o Unilateral de Terminacion y liquidacion

Registro del SECOP

DB 5| 2 2|3 3 3¢ 2 2K 33 < < X x| XX
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CODIGO

cD S

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE |RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO

Fis. | Ele | cesmion | cenTraL

CT

E

MT

PROCEDIMIENTO

300 | 14

CONTRATOS

2 18

300 | 14

04

Contratos de Obra

-
[

Estudios Previos

Certificado presupuestal

*

Resolucién de apertura

*

|Piiego de Condiciones

*

|Comunicacién oficial

|Especificaciones técnicas

Propuestas

Garantias

Documentos del Proceso

Aprobacion de garantias

Acta de Inicio

Acta de Interventoria y/o supervision

Solicitud de prorroga

Acta final

Acta Bilateral y/o Unilateral de terminacion y liquidacion

Registro del SECOP

KX SRR 2 K| > 3| 33| | > | > | < | ¢ | > | ¢

Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Art:14, Manual de Contratacion. Se
conservan 20 afos, cumplido su tiempo de retencion se aplica el criterio
de seleccion por el método cualitativo (muestra Representativa) para la
conservacion fisica y/o digital.

300 | 14

CONTRATOS

300 | 14

05

:
:
=
:
:
=
=
7
.
=
z

=

=

Contratos de Prestacion de Servicios

*

rEstudios Previos

*

|Certificado presupuestal

*

IPropuestas

Condiciones del Proceso

Contrato

Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Art:14, Manual de Contratacion. Se
conservan 20 afios, cumplido su tiempo de retencién se aplica el criterio|

Adjudicacién

Acta de Interventoria y/o Supervisién

de seleccion por el método cualitativo (muestra Representativa) para la
conservacion fisica y/o digital.

Garantias

Aprobacién de garantias

Solicitud Prorroga

cuentas de cobro y/o factura

Acta Bilateral y/o Unilateral de Terminacién y Liguidacién

Registro del SECOP

BB P B P P P P o B o o b B

300 | 14

CONTRATOS

300 | 14

06

Contratos de Publicidad

*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*

Estudios Previos

*

Certificado presupuestal

propuesta

Contrato

Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Art:14, Manual de Contratacion. Se

Documentos del proceso

conservan 20 afios, cumplido su tiempo de retencién se aplica el criterio
de seleccién por el método cualitativo (muestra Representativa) para la

Acta de Inicio

Acta de Interventoria y/o Supervisién

Solicitud de prorroga

Acta final

Acta Bilateral y/o Unilateral de Terminacion y Liquidacion

Registro del SECOP

Pl Bt B P P R A o B B 2 -4

conservacion fisica y/o digital.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-02
INDUSTRIA DE LICORES =
DEL VALLE DEPENDENCIA: SUBGERENCIA JURIDICA Fecha: 04 de Enero de 2019
/923 CODIGO DEPENDENCIA: 300 Pagina4 de 5
CODIGO SOPORTE |RETENCION EN ANOS| DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES " ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
cD S SB Fis. | Ele. GESTION | CENTRAL CT| E | MT
300 | 14 Il |CONTRATOS 2 18
300 | 14 | 07 | [ |Contratos de Suministros y/o Compras X
* |Estudios Previos - X
* |Certificado presupuestal X
* |Pliego de Condiciones X
* |Especificaciones, técnicas X
* |Propue 5
u Doc‘t‘;q:ﬁ‘;zs e i Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Art:14, Manual de Contratacién. Se
G i P X onservan 20 afios, cumplido su tiempo de retencién se aplica el criterio|
—~ Aaran 'E!S . de seleccion por el método cualitativo (muestra Representativa) para la
probacién de garantias X conservacion fisica y/o digital.
* JActa de Inicio X
* JActa de Interventoria y/o Supervisidn X
* |Solicitud de prorroga X
* JActa final X
* |Acta Bilateral de Terminacién y liquidacién X
* |informe de Supervision X
_~_JActa de terminacion bilateral X
300 | 16 Il |CONVENIOS 2 18
300 | 16 | 01 | [ JConvenios Interadministrativos X
* |Estudios Previos X
* |Minuta de convenio X . N ' ” .
= — - — - Subserie que cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
Acto Administrativo de establecimiento convenio X seleccionan por método cualitativo (muestra representativa) los convenios
* |Acta de inicio X lpara su conservacion en medio digital y fisico. Ley 80 de 1993, Art.55.
* |informe de Actividades X
* )Acta de finalizacion del convenio X
* |Comunicaciones oficiales X
300 | 18 [ DERECHOS DE PETICION 2 8
|- X Se conserva dos (2) afios en archivo de gestién y por ocho(8) afios en
* 1Solicitud derecho de peticién X archivo central, cumplido el tiempo de retencion se seleccionan los casos
= — . mas relevantes para su conservacion en medio digital y fisico. Ley 1755 de|
Comunicaciones oficiales X 2005, Constitucion Politica 1991.
* |Anexos X
300 | 27 M |INFORMES 1 1 X
300 | 27 | 01 | [Jfinforme a Organismos de Control X Serie documental con valor primario administrativo, disciplinario y penal.
* |solicitud del requerimiento X que de se deja un {1_) a_ﬁo archivo de gestion y un (1) afios en c_el archivol
* — central. Luego se elimina teniendo en cuenta que los originales se
Informe del requerimiento X conservan en la Gerencia General
* |Comunicaciones oficiales X
300 | 27 I |INFORMES 1 1 X
300 | 27 | 14 | [Ll]informe de Gestion X ) e S, '
: - — Subserie con valor primario administrativo, disciplinario y penal. Cumplido
* |Justificacién de las actividades desarrolladas X su tiempo de retencidn se elimina por perder valor administrativo.
- - . Originales se conservan en la Gerencia General, subserie “Informes de
* |Criterios de evaluacion y seguimiento X Gestion". Ley 951 de 2005.
* |Informe final X




INDUSTRIA DE LICORES
DEL VALLE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

ADR-045-02

DEPENDENCIA: SUBGERENCIA JURIDICA

Fecha: 04 de Enero de 2019

/923 CODIGO DEPENDENCIA: 300 Pagina 5 de 5
CODIGO SOPORTE [RETENCION EN ANOS| DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
cD B i
s |s Fis. | Ele. cesTioN | cENTRAL cT MT| S
300 | 27 M |INFORMES 1 1
300 | 27 | 15 D Informe de Gestion de Indicadores X Subserie que se elimina una vez cumpla su tiempo de retencién, por
Justificacion de las actividades desarrolladas X perder su valor administrativo. Informe que se conserva en la Gerencia
« |criterios d | i 5 General subserie "Informe de seguimiento al Modelo Integrado de
riterlcs de evaluacion y seguimiento X Planeacion y Gestion-MIPG. Ley 1499 de 2017.
* |Informe final X
300 | 33 | MANUALES 2 3
300 | 33 | 01 | LilManuales de Contratacion Estatal X Subserie con valor primario que Cumplido su tiempo de retencién se|
- mual o ConttatEen . X elimina por perder valor administrativo. El original se conserva en la
Subgerencia Administrativa, subserie "Manual del Sistema Integrado de|
* |Acto Administrativo de Aprobacion X Gestion". NTC-1S0-9001:2015
* J|Anexos X
300 | 36 Il |PLANES 2 3
300 [ 36 | 09 | CJ|Planes de Gestion del Riesgo X Subserie que una vez cumpla su tiempo en el archivo central, se elimina
* |Plan de gestion del riesgo X por perder su valor administrativo. Los originales reposan en la Gerencia
* |Mapa de Riesgos por Area X General en la Subserie "Planes de Gestion del Riesgo". Decreto 1499 de|
* |Acta de reunidén X 2017. NTC ISO 9001:2015.
* |Informe de Gestion del Riesgo X
300 | 36 Bl [PLANES 2 3
300 | 36 | 12 | [1]Planes de Mejoramiento Institucional X Subserie que cumplido su tiempo de retencién, se eliminan por perder su
* [Planes de accién X valor administrativo en el area. los originales reposan en la Secretaria
A 7 General, en la subserie Planes de Mejoramiento Institucional, Decreto
Informes de seguimiento X 1499 DE 2017, Capitulo 3.
* |Cumplimientos de metas X
300 | 40 mm |[PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS 2 18
DESIERTOS
[ X . . o
* ISoliciud de ramites confraciuales X Serie con valor .pnmarlo, solo gf:!za de \{ah.Jl' administrativo y jUrIdI(‘j{).. Una
* TProvecto de oii a Sici X vez cumpla su tiempo de retencion se elimina de acuerdo al procedimiento
Y PlIEORs 08 condiciones establecido para ello. Ley 80 de 1993, Decreto 1082 de 2015.
* |Propuesta no seleccionada X
* JActa de cierre del proceso X
* JResolucion declaratoria desierta X
CONVENCIONES
CD: Cédigo de la Dependencia CT: Conservacion Total
S: Codigo de Serie documental E : Eliminacién
8B: Cddigo Subserie documental MT: Medio Técnico
B Serie documental S: Seleccion
O subserie documental Fis: Fisico
*  Tipo documental Ele: Electrénico
FECHA DE
4 de enero de 2019 ACTA EXTRAORDINARIA Nro. 01 FROFESIONAL UNIVERSITARIA

APROBACION:

GESTION DOCUMENTAL
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DEPENDENCIA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE MERCADEO

Fecha: 04 de Enero de 2019

FASTEAY
= CODIGO DEPENDENCIA: 400 Pagina 1 de 4
CODIGO SOPORTE | RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES = ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
cp| s | sB pr. Fis. | Ele. | ~rcnon lcentrac | €7 E | MT
400 | 02 Bl JACTAS 2 8
400 | 02 | 12 | LI JActas de comité de eventos y logistica X
* [Citacion X Esta serie se deja ocho (8) afios en el archivo central, cumplido este tiempo se
* |Solicitudes patrocinio X seleccionan por medio del método cualitativo segin el procedimiento para su
* JCronograma de trabajo X conservacion en medio de digital y/o fisico. Decreto 1083 de 2015
* _|Asignacién de Material POP X
_~__|Comunicaciones oficiales X
400 | 02 Bl |ACTAS 2 8
400 | 02 | 15 | L] JActas de comité de mercadeo X
* |Citacion X
= ﬁzg::irc;:éegsggn[t);stnbmdor i Esta s_erie se deja o_cho (8) af\os en el ‘arq’nivo ceqtra#, cump!idp t_este tiempo se
[Necesidad del producto X selecc|onan por me_rho de! lmetodo’ ;ualatatwo segun el procedimiento para su
. conservacion en medio de digital y/o fisico. Decreto 1083 de 2015
* |Cronograma de trabajo X
* JAsignacién de producto para degustacion X
* |Posicionamiento e imagen corporativa X
* JComunicaciones oficiales X
400 | 27 B |INFORMES 1 1 X ; T , ;
200 | 27 | 01 | LT |informes a Organismos de Gontrol X Subse‘r!e con _va_\or admlnfs_,trlahvo, disciplinario y penal. Cum_phdo su tiempo d_e
- = — retencién se elimina. Los originales se conservan en la Gerencia General, subserie
golickiie 4o reguer_lnjlento z "Informes Organismo de Control". Ley 734 de 2002/Constitucion Politica Art:119 y 278)
* _|Informe del requerimiento X 1991
_*_IComunicaciones oficiales X
400 | 27 Il |INFORMES 2 3 X
400 | 27 | 03 | LI Jinformes de Alcohol X o
= lconvenio interadministrativo con la entidad Estatal X Serie Documen_lat de _valor secundar!c‘:‘ hace pa{te de la r_eseﬁ_a .h!sténca de la
empresa, cumplido su tiempo de retencién, se transfiere al archivo histérico. Ley 1816
* |Orden de Compra X de 20186.
+ |Pedido X
_*_JFacturacion X
400 | 27 Bl |INFORMES 1 1 X
400 | 27 | 14 | L Jinformes de Gestion X Subserie con valor primario administrativo, disciplinario y penal. Cumplido su tiempo
* |Justificacion de las actividades desarrolladas X de retencion se elimina por perder valor administrativo. Originales se conservan en laj
* [Criterios de evaluacion y seguimiento X Gerencia General, subserie "Informes de Gestion". Ley 951 de 2005.
*  linforme final %
200 | 27 B |[INFORMES 1 1 X
400 | 27 15 Informes de gestion de indicadores X Subserie que se elimina una vez cumpla su tiempo de retencién, por perder su valor
* |Fichas Técnicas X ladministrativo. Informe que se conserva en la Gerencia General subserie "Informe de
* |Comportamiento del indicador X seguimiento al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG. Ley 1499 de 2017.
* JAcciones correctivas X
400 | 27 INFORMES 2 10
400 | 27 | 22 | L] Jinformes de st_eggimiento guejas y/o reclamos X
* |Solicitud de reclamo X Subserie que cumplido su tiempo de retencién en el archivo central, se seleccionan
* JAlcance de la respuesta X por método cualitativo de acuerdo al procedimiento para tal fin. NTC_IS09001:2015,
* |Traslado por competencia X 10002, Ley 1480 de 2011,
* JActa PQR X
* |Estadisticas X

P—
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ADR-045-02

CODIGO DEPENDENCIA: 400

CODIGO

cD S

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE |

DEPENDENCIA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE MERCADEO

RETENGION EN ANOS

Fecha: 04 de Enero de 2019

Pagina 2 de 4

-
DISPOSICION FINAL

Fis.

Ele.

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO

CENTRAL §hp

MT

S

PROCEDIMIENTO

Registto POR_MER-025

Comunicaciones oficiales

x|

400 | 27

INFORMES

400 | 27

24

Informes de ventas

Estadistica de consumo

Estadistica de ventas

Método de estudio

Subserie con valor secundario, una vez cumplido su tiempo de retencién se conserva

Pedidos

facturacion

Anexos

Comunicaciones oficiales

SR K XX XX XX

en medios fisico y/o digital. Contrato de distribucion vigente

400 | 33

MANUALES

400 | 33

04

Manuales de Imagen Corporativa

Manual de Imagen Corporativa

Modificaciones

actualizaciones

Comunicaciones oficiales

XXX (XX

Subserie con valor secundario de caracter histérico y patrimonial de la empresa,
permite establecer la cultura organizacional y la identidad corporativa de la empresa.
Directiva Presidencial No5 de 2014, Decreto 1083 de 2015, Ley 1712 de 2014.

400 | 35

ORDENES

20 X

400 | 35

04

Ordenes de venta alcohol

Pedido

Documentos Representacion Legal

Registro Sanitario

Factura Proforma

Factura Degustacion y Publicidad

ILista de empaque

|Mandato Aduanero

|Responsabilidad Antinarcéticos

|Ficha Técnica Producto

|Certificado de origen

|Reserva naviera

IBill of Lading

KRR XX XXX X X[ X]|X]|*x

Subserie que una vez cumpla su tiempo de retencién en el archivo central, se
conserva por hacer parte de la resefia histérica y cultural de la empresa en soporte
fisico y digital. DECRETO 1686 DE 2012, Resolucién 2674 de 2013 del INVIMA.

400 | 35

|oRDENES

20

400 [ 35

05

I(‘erenes de venta licor internacional

|Pedido

|Factura Proforma

|Factura Degustacién y Publicidad

|Lista de empague

|Mandato Aduanero

|Responsabilidad Antinarcoticos

|Ficha Técnica Producto

|Certificado de origen

|Reserva naviera

ae»»xa&a‘»x»»[ix*»*x*x*:@»mxﬂ.!ti»tD.!**a*J*D‘IIa*

IBill of Lading

RN XXX XX | X[ X| XX

Subserie que una vez cumpla su tiempo de retencién de veinte(20) afios en el archivo
central, se seleccionan los documentos que tengan relevancia para la resefa histérica
y cultural de la empresa. DECRETO 1686 DE 2012, Resolucién 2674 de 2013 del
INVIMA.
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CODIGO DEPENDENCIA: 400

DEPENDENCIA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE MERCADEO

CODIGO

CD

S

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION EN ANOS

Fecha: 04 de Enero de 2019

Pagina 3 de 4

DISPOSICION FINAL

Fis.

Ele.

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT

E

MT

s

PROCEDIMIENTO

400

35

ORDENES

2

20

X

400

35

06

Ordenes de venta licor nacional

Pedido

Inventario

facturacion

documentos contractuales

Comunicaciones oficiales

KX x| XXX

Subserie que se conserva total en el archivo histérico por hacer parte de la reseﬁa1
historica y cultural de la entidad. DECRETO 1686 DE 2012, Ley 10 de 1936.

400

36

PLANES

400

36

07

Planes de Comunicaciones

|Matriz de seguimiento

Estadisticas de interacciones en redes sociales

Programas estratégicos

Fotos Institucionales

"‘*"‘D.I*”"‘**Dll

Registro de Audiovisuales

*

IReporte de eventos institucionales

23 XX x| XX

Subserie de Conservacion total, en razén a la gestion realizada por la empresa para
la difusion de su imagen y de la informacion de las acciones destacadas. Ley 1712 de
2014, Ley 962 de 2005, Decreto 1083 de 2015.

400

36

* fComunicaciones oficiales
B |PLANES

400

36

09

|-

Planes de Gestion del Riesgo

Plan de gestién del riesgo

Mapa de Riesgos por Area

Informe de Gestion del Riesgo

x| =E=

Subserie gue una vez cumpla su tiempo en el archivo central, se elimina por perder su
valor administrativo.los originales reposan en la Gerencia General en la Subserie
"Planes de Gestion del Riesgo". Decreto 4485 de 2008, Decreto 1499 de 2017.

400

36

PLANES

400

36

12

Planes de Mejoramiento Institucional

Planes de accién

B ERE

Informes de seguimiento

Cumplimiento de metas

XXX X

Subserie que cumplido su tiempo de retencion, se eliminan por perder su valor|
administrativo en el area. los originales reposan en la Secretaria General, en la
subserie Planes de Mejoramiento Institucional, Decreto 1499 DE 2017, Capitulo 3.

400

36

PLANES

400

36

13

=
=)

|Planes de Mercadeo

*

JCronograma de Eventos

[Medios de Publicidad

Estrategia de mercado

estrategia de publicidad

Comunicaciones oficiales

22| x| XXX

Subserie que una vez cumpla su tiempo de retencién de tres(3) afios en el archivo
central, se conservan por hacer parte de la resefa histérica y cultural de la empresa.
Decreto 00024 de 2016 y 1074 de 2015. Mincomercio industria y turismo.

400

36

PLANES

400

36

18

Planes de Ventas

Cronograma de ventas con el distribuidor

Detalle por producto

Estimado de ventas nacionales

Estimado de ventas Internacionales

Propuesta Producto Degustacién

Presupuesto

Comunicaciones Oficiales

Subserie que una vez cumpla su tiempo de retencién de tres(3) afios en el archivo
central, se conservan por hacer parte de la resefia histérica y cultural de la empresa.
Decreto 00024 de 2016 y 1074 de 2015. Mincomercio industria y turismo.

400

43

PROPIEDAD INDUSTRIAL

B 2| <2< ><| x| <>

Caodigo de Barras

*XD.I%#!*%I}*D.I#)‘)‘I

Registro Marcario

x>

Subserie documental que cumplido su tiempo de retencién se elimina teniendo en

cuenta que los originales se conservan en la oficina de la Secretaria General
Subserie "Propiedad Industrial". DECRETO 1686 DE 2012, Resolucion 2674 de 2013

del INVIMA. Decision 486 de 2000. Ley 09 de 1979.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

ADR-045-02

DEPENDENCIA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE MERCADEO

Fecha: 04 de Enero de 2019

FLSTEAY
= CODIGO DEPENDENCIA: 400 Pagina4 de 4
CODIGO SOPORTE | RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES 3 ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
cop| s | sB Fis. | Ele. | ~cnén lcentra | €T E | MT] S
* JRegistro Sanitario X
* |Fichas técnicas de productos X Decision 486 de 2000.
_* Comunicaciones oficiales X
400 | 44 Il |PROYECTOS 2 3 X
400 | 44 | 01 [ LI ]Proyectos de Investigacion de producto X Subserie documental que cumplido su tiempo de retencién se conserva por hacer|
* |Estudio de mercado X parte de la Resefia Histdrica y Cultural de la empresa. DECRETO 1686 DE 2012,
* IEstadisiicas % Resolucion 2674 de 2013 del INVIMA.
& Jdesarrollo de nuevo producto X
400 | 44 Bl |PROYECTOS 2 3 X
400 | 44 | 03 | L1 [Proyectos de mejoramiento de producto X
*_|identificacion de Causas para el mejoramiento X Subserie documental que cumplido su tiempo de retencién se conserva por hacer
T T X parte de”!a Resefia Histérica y Cultural de la empresa. DECRETO 1686 DE 2012,
Resolucion 2674 de 2013 del INVIMA.
i IEsfrategias para mejoramiento del Producto X
= IDisefio de nuevo producto X
400 | 46 B |REGISTROS 2 2 X
400 | 46 | 14 | L1 IRegistros orden de promocion yfo_degustacién X
* |Listado de Beneficiarios regalias convencionales X bubseirie quel_ur_\a vez cumpla su i:empq c_le Iretenciém de dos(2) alﬁoss in el art_:hi;o
- - central, se eliminan en razén que los originales se conservan en la Subgerencia de
* JSolicitud de regalia A IProduccion subserie "Registro e 5 Dgspacho". ¢
* JAutorizaciones entrega regalia X
*|Solicitud de regalia X — T
CONVENCIONES
CD: Codigo de la Dependencia CT: Conservacion Total
S: Cddigo de Serie documental E: Eliminacion
SB: Codigo Subserie documental MT: Medio Técnico
Bl Serie documental S:  Seleccitn
OI  subserie documental Fis: Fisico
*  Tipo documental Ele: Electrénico
Wi/ o 4 de enero de 2019 ACTA EXTRAORDINARIA Nro. 01 ‘#R%FE%ST'%“ILA; el g
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

ADR-045-02

DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE PRODUCCION

Fecha: 04 de Enero de 2019

o2t CODIGO DEPENDENCIA: 500 Pagina 1 de 4
CODIGO SOPORTE | RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES i ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
cD S SB &= Fis. | Ele. GESTION | CENTRAL CT| E | MT
500 | 02 Il |[ACTAS 2 8
500 | 02 17 | L] JActa Comité de Produccién X Subserie que una vez cumpla su tiempo de retencion de ocho(8) afios en el
* |Citacion X archivo central, se seleccionan mediante método cualitativo (muestra
* |Lista de Asistencia % representativa) las actas por hacer parte de la resena histérica de la empresa en
* lAnexos X soporte fisico y/o digital.
* JComunicaciones oficiales X
500 | 24 B |HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS X 10 10
Eﬁl Tioha Teonon X Subserie que curpplido el ti_empo d’e retencic’m_n c_ie diez(10) afios en el grchivo
¥ \Earss do calbracen X cgntrql. se selecmonan_rnec_ha.ntle método cualitativo {muestra ’rgpresentlat!va) los
o historiales para la resefia histdrica de la empresa en soporte fisico y/o digital.
* _|Cronograma de mantenimiento X
_* _|Ordenes de Trabajo X
500 | 27 B |[INFORMES 1 1 X
500 | 27 | o1 | Informes a Organismos de Control X Subserie con valor administrativo, disciplinario y penal. Cumplido su tiempo de
m— - — {retenciéon se elimina. Los originales se conservan en la Gerencia General,
* |Criterios de evaluacion y seguimiento X subserie "Informes Organismo de Control". Ley 734 de 2002/Constitucién Palitical
* MJustificacion actividades desarrolladas X Art: 119y 278 1991
_"_|informe final X
500 | 27 M [INFORMES 1 1 X . o N R .
500 | 27 el LT lintormes de gestion X tS_ubsene con va\g’r primario 'adm\mstrahvo, dlscip[lnarlp ¥ pe_nai. Cgmplldo su|
Tl Juetinicacion de Ias aclividades desamoliadas X iempo de retencién selellmma por perde_r :'alor adm\nlstratlvg. Png\naies se
e = e conservan en la Gerencia General, subserie "Informes de Gestion". Ley 951 de
* [Criterios de evaluacién y seguimiento X 2005,
_"_linforme final X
500 | 27 Il |INFORMES 1 1 X ; - ; s
500 | 27 15 | I linformes de Gestion de indicadores X Subserie que se‘eilmma una vez cumpla su tiempo de reten;:ron, por perder su
T IFichas Tecnicas X valor admlnlstratlyo: Informe que se conserva en la Ge_r'encwa Ge'n'eraé subserie
- — "Informe de seguimiento al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG. Ley
* JComportamiento del indicador X 1499 de 2017
L Acciones correctivas X
500 | 27 B |INFORMES 2 3 X
500 | 27 20 | L1 linforme de producto terminado X
* |Solicitud de entes de control X Subserie que se conserva en el archivo de gestion tres(3) afios, cumplido su
* |Informes entregados a los entes de control X tiempo de retencién se elimina ya que pierde su valor administrativo. Informacién
* JActas de ajuste X que se conserva en el software contable
* |Balance General X
* _JComunicaciones oficiales X
500 | 27 | |INFORMES 2 10 - - " ; :
500 | 27 22 T linformes Ao conunmeno cuelas o Teciamos X Esta Serie docume_n'tal se deja d}e; (10) afios en el archivo cent_ral._ Cumplido su
; H_J_J_J_Que}as /o reclamos de clientes X tiempo del retencion se selecuonan‘ por el método cuarltatlyf) (muestl_'a
*|Dictamenes judiciaies X rgpresentatlva) las quejas con procesos judiciales para su conservacién en medio
— fisico. Ley 1755 de 2015.
- IRequerimlento entes de control X
500 | 27 Il |INFORMES 5 15 X
500 | 27 26 | L Jinformes dictamen de licores adulterados X . ) L ~
" |Solicitudes entes de control X SUDse.“e % tra_nsﬂere al arc_ha\io centra_l doqdve_ permanecera qu(noe(‘!_fi) anos,
* |Dictamenes judiciales X cumplido este tiempo se trasfiere al archivo histérico para su conservacion total.
- Ley 1755 de 2015. NTC-17025 BPL.
* |Pruebas de laboratorio X
* JComunicaciones Oficiales X
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500 | 27 [ I!NFORMES 15 5 X )
500 | 27 | 30 | .J linformes Orden de Produccion X Subserie por orden judicial se deja quince (15) afios en el archivo de gestion, y
* |Orden de trabajo X L,l_nc‘o_(S) afos en el archivo central, se conservan por hacer parte de la resefia
Yhistorica y cultural de la empresa.
* |Transferencias de bodegas X
500 | 30 B INVENTARIOS 2 3 X
J i i . . - .
500 | 30 | 06 Inventarios de produccion X Subserie que se conserva en el archivo central cinco (5) afios, cumplido el
* |Control de Insumos X tiempo de retencion se elimina por perdida de su vigencia y valor administrativo.
* 1Control de Roturas diarias 5 Trazabilidad en el software contable
* |Balance Mensual X
500 | 30 B [INVENTARIOS 2 3 X
500 | 30 | 07 | L Jinventario de Producto Terminado X
* |Entrada y salida de producto X Subserie que se conserva en el archivo central tres(3) afos, cumplido su tiempo
* JProducto no conforme X de retencion se elimina ya que pierde su valor administrativo, se actualiza con el
* |Registro de roturas de estampillas X software contable y los backup del mismo. Decreto 1083 de 2015
* |Producto degustacion X
_~_IComunicaciones Oficiales X
500 | 36 B |PLANES 2 3 X ' _ _ o
500 | 36 | 09 | Y |Pianes de GestiGn del Riesgo X Subserie que una vez cu_njpla su tl_er_npo en el archivo central, se elimina por,
- - - perder su valor administrativo. Los originales reposan en la Gerencia General en
Plan de gestion del riesgo X la Subserie "Planes de Gestion del Riesgo”. Decreto 1499 de 2017. NTC ISO
* IMapa de Riesgos por Area X 9001:2015.
_*_|Informe de Gestion del Riesgo X
500 | 36 Bl |PLANES 2 3 X
500 | 36 | 14 L I:Ie:lrilets’s de Mantenimiento de maquinaria vy, X
= P == Subserie que una vez cumpla su tiempo de retencion de tres(3) afios en el
Cronograma de mantenimiento X farchivo central, se seleccionan por método cualitativo, los planes que hacen
* |Salida de Equipos X parte de la resefa historica de la empresa.
* |Reporte de Fallas X
* |Orden de trabajo X
500 | 36 B [PLANES 2 3 X
500 | 36 | 12 [ L1 [Planes de Me-jf:ramiento Institucional X Subserie que cumplido su tiempo de retencion, se eliminan por perder su valor]
* |Planes de accidn X Jadministrativo en el area. los originales reposan en la Secretaria General, en la
* |informes de seguimiento X subserie Planes de Mejoramiento Institucional, Decreto 1499 DE 2017, Capitulo 3.
* JCumplimiento de metas X
500 | 36 W [PLANES 2 8 X
500 36 | 15 [ LI [P i6 : : . ; ’
- - PI::::C?.E Zro:uctmon i Subserie que se conserva en el archivo central ocho (8) afos, cumplido el tiempo
i il de retencion se conservan por hacer parte de la resefia histérica y cultural de la
* _|Presupuesto de materiales X empresa
* _|Solicitud de produccidn X
* JComunicacion Oficial X
500 | 38 B [PLANOS INSTITUCIONALES 2 18 X
= X Serie que cumplido este tiempo de retencion, Por seleccién cualitativa{muestral
* |Planos de Obras Civiles X |Representativa) se conserva en medio fisico. NTC-4595 Y 4596.
* JPlanos equipos Industriales X I
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500 | 43 B JPROPIEDAD INDUSTRIAL X 2 X
L1
*_|Cdigo de Barras X Subserie documental que cumplido su tiempo de retencion se elimina teniendo en
" _IFichas Tecnicas de productos X cuenta que los originales se conservan en la oficina de la Secretaria General
* |Registro marcario X |Subserie "Propiedad Industrial’. DECRETO 1686 DE 2012, Resolucion 2674 de
* |Registro Sanitario X 2013 del INVIMA.
*  JAutorizacidn de etiquetas X
_* Comunicaciones Oficiales X
500 [ 44 B |PROYECTOS 3
500 | 44 | 01 | C3J [Proyectos de Investigacién de Producto X Serie documental con valor secundario. Cumplido el tiempo de retencion, se
* [Investigacion de producto X conserva en medio fisico y/o digital. DECRETO 1686 DE 2012, Resolucion 2674
* |Investigacion de Mercado X de 2013 del INVIMA. Decision 688 de 2000.
_"_lAnalisis de producio X
500 | 44 B |PROYECTOS 3
500 | a4 | 02 | O3 Proy.rectos de investigacion de maquinaria y X ' . - )
equipos Subserie que una vez cumpla su tiempo de retencién de tres (3) afos en el
* JAutomatizacion X archivo central, se conservan por hacer parte de la resefia histérica y cultural de
* _|Informacién Técnica X la empresa en soporte digital y fisico.
* |Visita Técnica X
_~_IComunicaciones Oficiales X
500 | 44 B [PROYECTOS 3
500 | 44 | 03 | I [Proyectos de Mejoramiento de Producto X Serie documental con valor secundario. Cumplido el tiempo de retencién, se
* |Investigacion de nuevos productos X conserva en medio fisico y/o digital. DECRETO 1686 DE 2012, Resolucion 2674
* JEstadisticas de consumo X de 2013 del INVIMA. Decisién 686 de 2000.
500 | 46 W [REGISTROS 2 X
500 [ 46 | 01 | [ [Registros arranquey paradas de planta X
* |Registros de arranque y paradas de Planta X Subserie que se conserva en el archivo central ocho (8) afios, cumplido el tiempo
* [Iinforme de tiempos X de retencién se elimina por perdida de su vigencia y valor técnico y
* |Reporte necesidad de mantenimiento X administrativo
* | Disponibilidad de planta X
500 | 46 W |REGISTROS 2 X
500 | 46 | 05 | [ JRegistros control de procesos X . . . ; '
* |Cnntroi estandares en preparacion licor X Subserie que se conserva en el archlv:o central ocho_(S) afos, cumplido Eel u_empc
* Ioreducsién X de retencn_on se elimina por perdida de su vigencia y valor técnico y
administrativo
* JRoturas X
* JProformas X
500 | 46 B [REGISTROS 2 X ] ] — _ ‘
500 | 46 07 | .7 |Registros de Control X Subserle que se cplnserva er! gl archivo de ge_stlon tres(3) afios, cu_m‘phdo_ su
* |Kardex Manual X t\empo‘ d_e retencion se elimina ya que pierde su valor administrativo.
. Procedimiento Interno
Formatos de cargue y despacho X
500 | 46 |3 |REGISTROS 2
500 | 46 | 09 | L] [Registros de orden de despacho X . . - "
~|Orden de Cargue X Subs}ene que una vez cumpla su tiempo de retencidn ~de _ncljo_(s) afios en el
T |Comunicacionss Orcales X archivo central, se conservan por hacer parte de la resefia historica y cultural de|
- - - la empresa en soporte fisico. Ley 734 de 2002, NTC I1SO 9001:2015
Registro del vehiculo y operarios X I
*Jautorizaciones del distribuidor o cliente X |
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500 | 46 W [REGISTROS 2 8 X
500 | 46 | 14 | L lRegistro orden de promocién ylo degustacion X Subserie que una vez cumpla su tiempo de retencién de ocho(8) afios en el
* ISolicitud X archivo central, cumplide su tiempo de retencion se conservan por hacer parte de
* |Pedido X la resefa historica y cultural de la empresa en soporte fisico. Ley 734 de 2002,
= |Autorizacion X NTC 1SO 9001:2015
* |Salida producto X | o
CONVENCIONES
CD: Cadigo de la Dependencia CT: Conservacion Total
S: Codigo de Serie documental E: Eliminacién h
SB: Codigo Subserie documental MT: Medio Técnico HON-JA ' ENA RAJALES
Bl Serie documental S: Seleccion FRA
[ subserie documental Fis: Fisico
*  Tipo documental Ele: Electrénico
ACOSTA
FECHA DE PROFESIONAL UNIVERSITARIA
ACTA EXTRAORDINARIA X 01
APROBACION: Ak e 2013 i OR Hne ESTION DOCUMENTAL
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600 | 02 ACTAS 2 8 X
600 [ 02 [ 02 | L] JActas de Comité Asuntos Pensionales X ; e i i :
T ICtacion X E;ta subserie se conserva fisico yfo digital, despues de cumplir su
" - tiempo de retencion de oche (8)afios en el archivo central, pasa al
Orden del dia X e S
T I Brazentacion 05 oo X \rchivo Histdrico por _i'[acer ;?grte de la Resefia histdrica de la empresa.
- Art 48 de la Constitucion Politica.
Anexos X
*_|Comunicaciones Oficiales X
600 | 02 W [aCTAS 2 8 X
600 | 02 | 05 | L1 JActas comité Compras de Bienes y Servicios X
*  |Solicitud de compras X
* JActa de evaluacién y seguimiento a proveedores X Subserie que cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se
* |Cotizaciones X seleccionan las actas mediante muestra representativa de acuerdo al
* |Cuadro comparativo X procedimiento. Se conservan en soporte fisico o digital. Ley 80 de
* |Estudios previos X 1993. Manual de Contratacion Interno
* |Garantias de contratacion X
* _[Plan anual de adquisicion PAA X
* JAprobacion de la compra X
600 | 02 ACTAS 2 8 X
600 [ 02 [ 07 | L] JActa comité de convivencia X Subserie que cumplido el tiempo de retencién, se seleccionan
* [Citacién X mediante una muestra representativa de acuerdo al procedimiento. Se
* |Lista de Asistencia X conservan en soporte fisico o digital. Ley 1010 de 2008, Resolucion
*  JAnexos X 652 de 2012 Ministerio de Trabajo. Resolucion ILV 0377 de 2017
* |Comunicaciones Oficiales X
600 | 02 ACTAS 2 3 X
600 | 02 | 11 | L1 JActade comité de evaluacion de proveedores X Subserie que cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
* _|Citacion X seleccionan las actas mediante muestra representativa de acuerdo al
* |JLista de Asistencia X procedimiento. Se conservan en soporte fisico o digital. Ley 80 de|
*  lAnexos X 1993. Manual de Contratacion Internc
__JComunicaciones Oficiales X
600 | 02 Il [ACTAS 2 8 X
600 | 02 | 18 | O3 gcta‘s_ Soeil e ltews[é'n Ret-Distema, lntegrdo de X Subserie que cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se
estion-SIG por la Direccién G i :
T TCiocion X seleccionan las actas mediante muestra rep‘resentatw‘a_de acuerdo al
R TR o — X procedimiento. Se conservan en soporte fisico o digital. NTC I1SO
—2 9001:2015, NTC-ISO 19001 DE 2012,
* _|Informe de auditorias X
*[Mantenimiento y mejora del SIG X
600 | 02 Bl |ACTAS 2 18 X
Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
600 | 02 | 22 | J Trabajo-COPASST X
* _|Citacion X Subserie con valor secundario, cumplido el tiempo de retencion se
* |Lista de Asistencia X conservan medio digital y/o fisico. Resolucién 02013 de 1986, Decreto
* |Convocatoria de eleccion X 1443 de 2014 y 1072 de 2015 Mintrabajo. Ley 1562 de 2012 Congreso
= [Lista de elegibles X de la Republica.
* JActo administrativo de conformacién del comité X
* _JAnexos temas tratados X
* JComunicaciones oficiales X
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600 | 06 M |CERTIFICADOS 1 1 X Esta Serie documental se deja un (1) afic en el archivo central. Luego
600 | 06 | 01 [ |certificados Laborales X se elimina teniendo en cuenta que son documentos que solo sirven
* |Comunicaciones oficiales X para la gestién, pierden su valor administrativo.
600 | 08 = CIRCULARES 1 1 X Esta Serie documental se deja un (1) afio en el archivo central. Luego
600 | 08 | 02 Circulares Informativas X se elimina teniendo en cuenta que son documentos que solo sirven
*  |Comunicaciones oficiales X para la gestion, pierden su valor administrativo.
600 | 10 B |COMPROBANTES DE ALMACEN 2 8 X
600 | 10 | 01 | L] JComprobantes de Baja de Bienes de Almacén X
* ]Concepto técnico de los bienes. X Serie que cumplido el tiempo de retencion se elimina, pierden su valor|
* |Relacién de bienes a dar baja. X administrativo. Ley 962 de 2005, Art.28 y Manual Contraloria Gral de la
* JAutorizacion de baja de bienes. X Republica.
* _JActa de Comite. X
_"_|Comprobante de Baja de bienes de almacen. X
600 [ 10 Il |COMPROBANTES DE ALMACEN 2 8 X
600 | 10 | 02 | — JComprobantes de Egreso de Bienes de Almacén X Serie que cumplido el tiempo de retencién se elimina, pierden su valor|
* |Solicitud de Egresos de Bienes Almacén X administrativo. Ley 982 de 2005, Art.28 y Ley 791 de 2002 del
* |Registro de salida % Congreso de la Republica.
_"_|Comprobante de Egreso de Almacén X
600 | 10 B |COMPROBANTES DE ALMACE 2 8 X
600 | 10 | 03 | L1 ]Comprobantes de Ingreso de Bienes de Aimacén X
*  |Solicitud de Ingreso de bienes almacén X Serie que cumplido el tiempo de retencidn se elimina, pierden su valor,
* JComunicaciones oficiales X administrativo. Ley 962 de 2005, Art.28 y Ley 791 de 2002 del
* linforme de Inconsistencias encontradas X Congreso de la Republica.
* JActa de recibo X
__: Comprobante de ingresos de bienes a almacén X
600 | 21 Bl |[HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES X 5 20 X
E*] c X Subserie que cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se
ronograma X ; . /
7 |Concepio tecnico X seleccpn_an mediante una muestra repr'es?entatlvz_a _de acuerdo al
— - procedimiento. Se conservan en soporte fisico o digital. Ley 791 de
W Instrumgmo de_ .con‘trol de Mantenimiento Correctivo | X 2002y 1185 del 2008 del Congreso de la Repiiblica.
Preventivo de edificaciones
* JComunicaciones Oficiales X
600 | 22 ! inSTORIALES DE CONSULTAS MEDICAS 5 20 X
600 | 22 | 01 | O |Historiales de consultas médicas generales X Subserie con valor secundario. Que una vez cumplido su tiempo de
*  [Registro consulta X retencidn en el archivo central se pasan al archivo histérico. En medio
* |Exa’menes de chequeo X. fisico y/o digital. Ley 1072 de 2015. Resolucion. 1995 de 1999 y 839 de
*  [Examen de Ingreso X 2017 MINSALUD.
* |Examen de Retiro X
600 | 22 ] |HISTORIALES DE CONSULTAS MEDICAS 5 20 X
600 | 22 | 02 | L] [Historiales de consultas médicas ocupacionales X Subserie con valor secundario. Que una vez cumplido su tiempo de
* |Valoracién médica ocupacional X retencion en el archivo central se pasan al archivo histérico. En medio|
* |Examenes periddicos X fisico y/o digital. Ley 1072 de 2015. Resolucion 1995 de 1999 y 839 de
* |Evaluacion Psicosocial X 2017 Minsalud.
* JValoracién y seguimiento osteomusculares X
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Bateria de Riesgos Psicosocial

Reporte de Accidentes

x| >

500 | 23

|HISTORIALES DE EQUIPO DE COMPUTO

15 5

Subserie documental que cumplido su tiempo de retencion en el

|Ficha Técnica

archivo central. se seleccionan tomando una muestra representatival

Reporte Estado del Equipo

segln el procedimiento para tal fin, los historiales para la resefa
histérica de la empresa en medio digital.

Cronograma de Mantenimiento

XX ([X|X

600 | 25

HISTORIALES DE VEHICULOS

Factura de Compra,

>x|X

Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores,

Subserie documental que cumplido su tiempo de retencién en el

Certificado de inscripcién ante el RUNT, Seguro Obligatorio-
SOAT,

archivo central. se seleccionan tomando una muestra representativa
segln el procedimiento para tal fin, los historiales para la resefia

Certificado de la Revision Tecnicomecénica y de Emisiones
Contaminantes,

histdrica de la empresa en medio digital.

|Reporte de comparendos,

|Reporte de incidentes

x| x

600 | 26

|HISTORIAS LABORALES

40 50

Acto Administrativo de Nombramiento

Contrato

Notificacion de nombramiento

documentos contractuales

Formato Unico de Hoja de Vida

[Documento de identificacion

Constancias de estudio

soportes experiencia laboral

Se conserva en el archivo de gestion durante la vida laboral, después

Acta de posesion

Soporte Antecedentes Penales

Soporte Antecedentes fiscales

Soporte Antecedentes Disciplinarios

|Declaracion de Bienes y Rentas

Examenes de aptitud laboral

Afiliaciones a la seguridad Social (Pension, EPS, Caja, Fondo
de Cesantias, ARL)

PR RIRX XX XXX [x]x|x|x][x

Actos administrativos: Vacaciones, Licencias, Comisiones,
ascensos, traslados, encargos, suspensiones, entre otros.

>

Beneficios Convencionales

Soportes liguidacion de Cesantias y Prestaciones Sociales

Documentos de soporte de los Beneficiarios

del retiro o jubilacion cincuenta (50)afios en el archivo central,
conservacion minimo 80 afios en medio digital y fisico Normas: C.S.T.
Art. 264, Circular 004/ 2003, y Decreto 1083 de 2015 funcion publica.
Decreto 1072 de 2015 Mintrabajo.
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800 | 27 B |INFORMES 1 1 X . o .
800 27 | 01 ] LT [informes a organismos de control X S_ubsene con valg_r admmls.tr'atwo, dlsmp.hr_lano y penal. Cumplido su
- o — tiempo de retencion se elimina. Los originales se conservan en la
solicitud del requerimiento X Gerencia General, subserie "Informes Organismo de Control”. Ley 734
" Jinforme del requerimiento X de 2002/Constitucion Politica Art:119 y 278 1991
* JComunicaciones oficiales X
600 | 27 || INFORMES 2 8 X
600 | 27 | 08 | L] |informes de Calificacion de Auditores Internos X
* |Hoja de Vida del Auditor X Subserie con valor secundario. Cumplido su tiempo de retencidn se|
* Jencuesta de evaluacién X conservan por hacer parte de la resefia historica de la empresa. NTC-
* [Formulario de Calificacion X 1S09001:2015, 19011 DE 2012, Procedimiento Interno SIPR-005
* [Evaluacion del Auditor Interno X
HMantenimiento y mejora del auditor X
600 | 27 INFORMES 2 8 X
600 [ 27 | 11 | [ Jinformes de cuotas partes pensiénales X
* |JLiguidacion cuotas partes pensionales X Subserie con valor secundaric. Conservacion total. Ley 962 de 2005-
* Jcuotas partes por cobrar X Congreso de la Republica, Resoluciones 119 de 2006 y 669 de 2008,
% Cuotas partes por pagar X Contaduria Gral dela Nacion.
* JActos Administrativos para pago X
* JComunicaciones oficiales X
L W _|INFORVES = ] ] L Subserie con valor primario administrativo, disciplinario y penal.
b | 87 . 14 :*] Info!'mes. fie Sestidn — X Cumplido su tiempo de retencién se elimina por perder valor
Ju_stlﬁ_cauon de las g‘ctlwdades_ d_esarrolladas X administrativo. Originales se conservan en la Gerencia General,
" |Criterios de evaluacion y seguimiento X subserie "Informes de Gestién". Ley 951 de 2005,
*  |informe final X
600 | 27 W [INFORMES 1 1 X
600 [ 27 | 15 [ [ JInformes de Gestién de Indicadores X Subserie que se elimina una vez cumpla su tiempo de retencién, por
* |Estadisticas X perder su valor administrativo. Informe que se conserva en la Gerencia|
* |Fichas Técnicas X General subserie "Informe de seguimiento al Modelo Integrado de
*|Comportamiento del indicador X Planeacion y Gestion-MIPG. Ley 1499 de 2017.
* |Acciones correctivas X
600 | 27 i3] |INFORMES 2 18 X
600 | 27 | 23 | CJ Jinformes de seguridad y salud en el trabajo X
* Jexamenes ocupacionales X
* IDiagnésticn ARL X Subserie documental con valor secundario, que cumplido su tiempo de
* I[ncapacidades X retencion, se conserva total en medio fisico y/o digital. Decreto 1072 de
* IAccidentalEdad X 2015, Mintrabajo y Resolucion 839 de 2017 de Minsalud.
*|incidencias Epidemioldgicas X
* JAusentismo X
_"__Jcomunicaciones oficiales X
600 | 27 Bl |[INFORMES 2 8 X
600 | 27 | 25 | O [informes del Comité de Convivencia X Subserie con valor secundarios, que una vez cumple su tiempo de
m T ; retencion en el archivo central se conserva total por hacer parte de laj
SamunicAcon e AyEe = X resefia histérica de la empresa. Resolucion o i 5 1356 de
*  |Informe frimestral del Comité de convivencia X 2012 de Mintrabajo.
* |Comunicaciones oficiales X
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] SB _ Fis. | Ele GESTION | cENTRAL CcT MT| S
600 | 30 B |INVENTARIOS 2 3
600 | 30 | 01 | L1 finventarios de bienes inmuebles X Subserie documental que cumplido su tiempo de retencion, se eliminal
* |Licencias X teniendo en cuenta que actualiza bajo el software contable de la
* |Control de mantenimiento preventivo y correctivo X empresa. Ley 87 de 1993, 298 de 1996, 734 de 2000. Resolucion 354
Bajas de Bienes inmuebles X de 2007 Régimen Contabilidad Publica.
*  |Planos X
600 | 30 Il |INVENTARIOS 2 3
600 | 30 | 02 | L1 ]inventarios de bienes y muebles X
* |Control de Elementos X ) . . 5 —_—
+IDavolutivos X Subserie documental que cumplido su tiempo de retencién, se elimina
T Ereacihr d6 Aot ioe X teniendo en cuenta que actualiza bajo el software contable de la
~|Salidas de Amace X empresa. Ley 87 de 1993, 298 de 1996, 734 de 2000. Resolucion 354
S acen de 2007 Régimen Contabilidad Piblica.
* |Pazy Salvos X
* |ajustes contables X
* Jcomunicaciones oficiales X
600 | 30 INVENTARIOS 2 3
600 | 30 | 03 | L1 Jinventarios de bodegas X
* |Balance Mensual X Subserie documental que cumplido su tiempo de retencion en el
* |Listado de variacion X archivo central, se elimina teniendo en cuenta que actualiza bajo un
* |soporte de inventario X software contable de la empresa. Resolucidén 354 de 2007 Régimen
* |Soporte de transferencias % Contabilidad Publica, Ley 734 de 2002 C.D.U.
* JActas de baja X
*  JActas de Ajuste X
600 | 30 B [INVENTARIOS 2 8
600 | 30 | 04 | I [inventarios de hardware X Esta Subserie documental se deja dos (2) afos en el archivo de gestidon
= - - y ocho (8) en el archivo central. Luego se elimina teniendo en cuenta
Listado actualizado de Hardware X que se maneja bajo un software con copia de seguridad. NTC-27001.
* JCronograma actualizacion de Hardware X
600 | 30 B ||INVENTARIOS 2 8 ) ) ,
Esta Subserie documental se deja dos (2) afos en el archivo de gestién
= . . = 9
600 [ 30 [ 05 Inventarios de medios magnéticos X y ocho (8) en el archivo central. Luego se elimina teniendo en cuental
* |listado actualizado medios Magnéticos X que se maneja bajo un software con copia de seguridad. NTC-27001
600 | 30 B |INVENTARIOS 2 8
600 30 | 08 | |inventarios de Software X Esta Subserie documental se deja dos (2) arios en el archivo de gestion
= - - y ocho (8) en el archivo central. Luego se elimina tenfendo en cuentak
Listado actualizado de Software X que se maneja bajo un software con copia de seguridad. NTC-27001
* |Cronograma actualizacion de Software X
600 | 33 B |VANUALES 2 8 X
600 [ 33 [ 02 | L] IManuales de Funciones X
* [Formatos X Subserie se conserva ocho(8) anos en el archivo central, cumplido su
. |Acto administrativo por el cual se adopta el manual de tiemeo de_ re'tgncic‘)n pasan a su conservacion total por hacer parte de la
funciones X resefia histérica y cultural de la empresa. Decreto 1083 de 2015
» |Comunicadiones oficales X Funcion Publica y constitucion Politica Art.122.
* |Soporte Socializacion X




INDUSTRIA DE LICORES
DEL VALLE

fga\

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

ADR-045-02

DEPENDENCIA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
CODIGO DEPENDENCIA: 600

Fecha: 04 de Enero de 2019

Pagina 6 de 10

CODIGO

cD

s

SB

SOPORTE

RETENGION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

Fis. | Ele.

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

mMT

PROCEDIMIENTO

600

33

MANUALES

2

8

600

33

07

Manuales del Sistema Integrado de Gestion - SIG

Procedimientos

Instructivos

Registros

Subserie que una vez cumpla su tiempo de retencion, se seleccionan

Formatos

tomando una muestra representativa segun el procedimiento de los

Caracterizaciones

documentos para la resefia historica y cultural de la empresa en
soporte fisico y digital. NTC-1SO-9001:2015, Manual SIGILV

mapa de procesos

Politicas

Objetivos

Matrices

XXX X x| X[ X)X

600

34

NOMINA

78

Liguidacion de Némina

I I | P O O O R 1 ||

Liguidacion de Beneficios Convencionales

Liquidaciéon de Seguridad Social (Pensién, Salud, ARL, Caja
Compensacién)

> [X XX

Subserie con valor secundario, se conserva fisico y/o digital, Ley 2663
de 1950 Mintrabajo, Ley 100 de 1993-C. de la Republica, Decreto 806

Novedades ( Vacaciones, incapacidades, deducciones por|
némina, permisos, becas y auxilios escolares etc.)

de 1998 Minsalud, Decreto 728 de 2008 y 780 de 2016 - Miniproteccion
Social, Convenciones vigentes.

Comprobantes de pago

comunicaciones oficiales

Actas comité de educacion

XXX X

600

35

ORDENES

18

600

35

01

Ordenes de Compra

Estudios previos

Requisicién de compra

Cotizaciones

Cuadro Comparativo

Ley de contratacion Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Art:14, Manual

Soportes Presupuestales

de Contratacién. Cumplido su tiempo de retencion se aplica el criterio

Documentos previos de contratacion

de seleccion tomando muestra representativa segtin el procedimientol

Garantia de cumplimiento

|para la conservacion fisica y digital.

Plan Anual de Adquisicion-PAA

Acta de Inicio

Acta de Supervision

Acta final de Cierre

600

35

comunicaciones oficiales

K| 3K XK XX XXX X XXX

ORDENES

18

600

35

02

Ordenes de Servicio

Estudios previos

Requisicién de compra

Cotizaciones

|Ley de contratacion Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Art:14, Manual
de Confratacién. Cumplido su tiempo de retencion se aplica el criterio

Cuadre Comparativo

de seleccion tomando muestra representativa seglin el procedimiento)

Soportes Presupuestales

|para la conservacion fisica y digital.

Documentos previos de contratacion

Actas de inicio, supervision, final, bilateral de terminacién

=t:&*»#»**D.l*»********#*D.Iii*1

Plan Anual de Adquisicion-PAA

XXX XXX XXX
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re
[

Ele.

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT

E

mMT

]

PROCEDIMIENTO

Garantias de cumplimiento

Acta de Inicio

Acta de Supervision

Acta final de Cierre

Comunicacion oficial

XX|X|X|x

600

35

ORDENES

600

35

03

Ordenes de Venta

Publicacion Pagina Web y Carteleras

Subserie documental que cumplido su tiempo de retencion se elimina

Propuesta

teniendo en cuenta que los originales se conservan en subgerencia

Comunicacion oficial

financiera Serie "Comprobantes Contables”. Ley 962 de 2005,

Pedido

Procedimientos Internos.

Facturacion

of ol 5] of ST 5 5 o] 4| 4

Salida de Especies

2O R|X|X XX

600

36

Bl |PLANES

18

600

36

03

L1 JPlanes Anuales de Adquisicién

Subserie que cumplido el tiempo de retencion, se selecciona por

3

|Proyeccién de produccién

método cualitativo (Muestra Representativa). en medio digital /fisico.

IPian Anual de Adquisicién

Ley 80 de 1993, 962 de 2005, 1474 de 2011-Cong. Rep. Decreto 1510

*

IPagina Secop

de 2015-Dpto.Nal. de Planeacion.

* |Publicacion pagina WEB

KX XXX

600

36

|PLANES

600

36

09

|Planes de Gestion del Riesgo

Subserie que una vez cumpla su tiempo en el archivo central, se|

|Plan de gestién del riesgo

elimina por perder su valor administrativo. Los originales reposan en la

lMapa de Riesgos por Area

Gerencia General en la Subserie "Planes de Gestion del Riesgo”.

Acta de reunion

Decreto 1499 de 2017. NTC ISO 9001:2015.

Informe de Gestion del Riesgo

XX XXX

600

36

PLANES

600

36

10

Plan de implementacién, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestién-SIGILV

Planeacion

Matrices

Indicadores

Revision de todos los documentos del SIGILV

Subserie documental que se deja dos (2) afios en el archivo de gestion

Acciones de mejora

y ocho (8) afios en el archivo central, se conservan en formato fisico y|

Informes de no conformidades

digital por hacer parte de la resefia histérica y cultural de la empresa

hallazgos de auditorias internas

#l#!'#!iullill}nu

Informe Anual del Ciclo de Auditorias

lActa de revision del sistema Integrado de Gestion -SIG, por la
|Direccién

Certificado de Sello de Producto

Certificado de Sistema Integrado de Gestion

XIX| X XXX X[X]|x|x[x] x

600

36

|PLANES

600

36

Planes de Mejoramiento Institucional

Subserie que cumplido su tiempo de retencidn, se eliminan segun

Planes de accion

4procedimiento. pierde su valor administrativo, los originales reposan en
la Secretaria General, en la subserie Planes de Mejoramiento

Informes de seguimiento

Institucional, Decreto 1499 DE 2017, Capitulo 3.

»»r[.*r

Cumplimiento de metas

XX XX
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CODIGO

cbh

S

SB

SOPORTE

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

Fis.

Ele.

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT

E

mMT

]

PROCEDIMIENTO

600

36

PLANES

2

8

X

600

36

16

Planes de Sistemas de Informacién

Cronograma de requerimiento de sistema en la entidad

Plan de Mantenimiento y Actualizacién

Subserie documental con valor secundario, cumplido su tiempo de
retencion se transfiere al archivo histérico por hacer parte de la resefial

Enfoque al Plan Estratégico Informatico de |la empresa

Diagnéstico de Seguridad de la Informacion

de la empresa.NTC-27001.

Plan de seguridad de la Informacion

Comunicaciones oficiales

22X X | XXX

600

36

|PLANES

18

600

36

17

Planes de ?Ebajo Anual del Sistema de Seguridad y|
Salud en el Trabajo -SG-SST

>

. |Evaluacién inicial del Sistema de Seguridad y Salud en el

Trabajo

|Subserie documental con valor secundario, cumplido su tiempo de
retencion se transfiere al archivo histdrico por hacer parte de la resefia

Cronograma de Actividades

histérica de la empresa. Decreto 1072 de 2015, Articulos 2.2.4.6.8,

Plan de trabajo anual

224612y2246.31

/Acto administrativo por el cual se adopta plan de trabajo anual

Comunicaciones oficiales

x| X |X|X| X

600

36

|PLANES

600

36

19

-

*

I_Planes del Sistema de Gestion Ambiental
Plan del Sistema de Gestion Ambiental

Subserie documental con valor secundario, cumplido su tiempo de

Cronograma de Actividades

rretencic')n se transfiere al archivo historico por hacer parte de la resefia

Plan de Accién

historica de la empresa.NTC-14001

|Comunicaciones oficiales

XXX X]x

600

36

PLANES

600

36

20

Planes Institucionales de Capacitacion -PIC

Formato de ssliciiud

Subserie documental con valor secundario, cumplide su tiempo de

|Cronograma

retencién se transfiere al archivo histérico por hacer parte de la resefia

|Plan Institucional de capacitacién

histérica de la empresa. Guia de Formulacién del Plan y Decreto 1083

Registro de Capacitacion

de 2015 de la Funcién Publica.

""'"Dll"'

Actas del Plan Institucional de Capacitacién

600

38

Comunicaciones oficiales

2K XXX XXX

PLANOS INSTITUCIONALES

]

Serie que cumplido este tiempo de retencion, Por seleccién

*

|.F’ianos de Obras Civiles

ualitativa(muestra Representativa) se conserva en medio fisico. NTC-
4595 Y 4596,

*

[Planos de equipos Industriales

bl b B

600

42

PROGRAMAS

600

42

01

[

Programas de auditorias internas y externas del Sistema
Integrado de Gestién-SIGILV

Plan de Auditorias

Ejecucion del plan de auditorias

Subserie documental con valor secundario, cumplido su tiempo de|

Solicitud de accién correctiva

retencion se transfiere al archivo histdrico por hacer parte de la resefia
histérica de la empresa NTC-1SO 9001:2015, 9000:2015 Y 19011:2012.

Registro de acciones de mejora del SIG

|Evaluacién de Auditores

|Hoja de vida auditores

JControl Documentos del Sistema Integrado de Gestion

HKIX|X|X|XIX|X] X
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[ CODIGO SOPORTE | RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL
b & B SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES ris. eio. gics;:gs 2:3—:.3‘?_ &l & Larl & PROCEDIMIENTO
_*_|Formatos X
600 | 42 B |PROGRAMAS 2 8 X
600 | 42 | 05 | L1 [Programas de Bienestar Social X
= |Plan Anual de Bienestar Social X _ ) _ .
| Diagnéstico de necesidades X Subse_rle ducumental’ que cum_pllc_io su tiempo de retencpn. se
" [Cronograma de regalia por tiempo de servicio X seleccionan por meioc!o_ cualitativo{ muestra reprfzsen@aﬂyg) Vi
7 ? = : : conservan en formato fisico. Hacer parte de la resefia historica y
Ejecuc!on ‘_’d Plan_dg Bienestar Social X cultural de la empresa. Procedimiento Interno.NTC SO 9001:2015.
* |comunicaciones oficiales X
* JActas X
* |Pazy Salvos X
600 | 42 B [PROGRAMAS 2 18| X
600 | 42 | 08 | L |Programas de mantenimiento de Bienes y Equipos X , : - o
= |Cronograma de Actividades X Sybserle que una vez cumpla su tiempo de retencion de dle(:Jocho{ﬁ_a)
* [Programa de Mantenimiento X afios en el archivo central, se conservan por ‘h'acer parte de la resefa
[ Diagnéstico de Bienes e Instalaciones X histérica y cultural de la empresa en sgpone fisico. Ley 962 de 2005, y
— - - : Ley 80 de 1993 Congreso de la Replblica.
* |Informe de mantenimiento de las instalaciones y bienes X
_~__|informe periddico del seguimiento de las instalaciones X
600 | 42 = FROGRAMAS 2 18 X
600 | 42 | 09 | LJ Programas de Seguridad Industrial X Subserie que una vez cumpla su tiempo de retencién de dieciocho(18)
* |Cronograma de actividades X afos en el archivo central, se conservan por hacer parte de la resefia
* |Ejecucién de actividades % histérica y cultural de la empresa en soporte fisico. Decreto 1562 de
* |Equipos e Instrumentos de seguridad X 2012y 1072 de 2015, Mintrabajo.
* JComunicacion oficial X
600 | 42 W |PROGRAMAS 2 18 X
600 | 42 | 10 | L |Programas de Seguridady Salud en el Trabajo X
* _|Gronograma de actividades X Subserie que una vez cumpla su tiempo de retencién de dieciocho(18)
* |invitacién o vinculacion a la Jornada de la Salud X anos en el archivo central, se conservan por hacer parte de la resefa
~ |Realizacion Jomada de la salud X :A?r:zg(;j: cultural de la empresa en soporte fisico. 1072 de 2015,
* |Registro de capacitaciones X
*  |Comunicacion oficial X
600 | 42 JPROGRAMAS 2 8 X
600 | 42 | 11 | L] |Programa del Sistema de Gestion Ambiental X
* |Procedimientos X ; ; . .
Subserie documental con valor secundario, cumplido su tiempo de
" |Permisos ambientales X retencion se transfiere al archivo histérico por hacer parte de la resefia
* Recurso hidrico X histérica de la empresa.NTC-14001
* |Residuos solidos X
*  |Comunicacién oficial X
600 | 46 Bl |REGISTROS 2 3 X |Subserie documental que cumplido su tiempo de retencién, se
f seleccionan por método cualitativo( muestra representativa
S00-(~4sh| 04" 1T |Registiosideicontroide)siiegadé Ballos de seguridad conservan enpfnrmato fisico. Hacer éarte de la res;:aﬁa histéric?a :
* YFormatos cultural de la empresa. Procedimiento Interno.NTC ISO 9001:2015.

bet
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CODIGO SOPORTE | RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES 3 ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
co| s | sB Fis. | Ele. | ~ccnion | centrar | €T| E | MT] S
600 | 46 = |REGISTROS 2 8 X
600 | 46 [ 07 [ L] JRegistros de Creacion de Codigos X
: = e n Subserie con valor secundario. Conservacion total en medio digital. Ley
. [|Registro de creacion de Cédigos en el so re de Inven b :
g © o} saftunre e inveniarios X 962 de 2005-Congreso de la Replblica, Resoluciones 119 de 2006 y
de Bienes Inmuebles 1 i
669 de 2008, Contaduria Gral dela Nacion.
. |Registro de creacién de Cédigos en el software de Invenlario_sl X
de Bienes y Muebles
600 | 46 B |REGISTROS 2 3 X
600 | 46 | 08 [ LI [Registros de Induccion / Reinduccién X
* |Citacion X Subserie que cumplido su tiempo de retencién en el archivo central, se
* |Lista de Asistencia X elimina por perder su valor administrativo. Decreto 1083 de 2015,
* |Cronograma de la actividad X Funcién Publica. Decreto 1499 de 2015.
* Jcomunicaciones oficiales X
* |Formatos X
600 | 46 W [REGISTROS 2 3 X
600 | 46 | 14 | LI |Registros orden de promocién ylo degustacién X Subserie que una vez cumpla su tiempo de retencién de tres(3) afos
* |Solicitud de regalia X en el archivo central, se eliminan en razén que los originales se
*  |Pedido X conservan en la Subgerencia de Preduccion subserie "Registro orden
* |Autorizacién entrega regalia X de Despacho”.
* [Salida producto X
800 | 47 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 2 8 X Subserie que cumplido su tiempo de retencién en el archivo central, se
L1 X conserva por hacer parte de la resefa historica de la empresa. Decreto
+ |Reglamentos Intemos de Trabajo X 4485 de 2009, Presidencial, Decreto 1499 de 2017 funcién Publica.
SOLICITUDES DE ELABORACION, MODIFICACION O
600 | 50 B |ELIMINACION DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA 2 8 X
INTEGRADO DE GESTION-SIG
= X Subserie que cumplido su tiempo de retencién en el archivo central, se
. [Solicitudes de elaboracién, modificacion o eliminacién de X elimina por perder su valor administrativo. Decreto 1083 de 2015,
documentos del Sistema Integrado de Gestion-SIG |Funcion Publica. Decreto 1499 de 2015.
* |Actas de reunion X o
* _JComunicaciones oficiales X
* |Listado Maestro de Documentos X
CONVENCIONES
CD: Coadigo de la Dependencia CT: Conservacion Total
S: Cddigo de Serie documental E: Eliminacién
SB: Codigo Subserie documental MT: Medio Técnico
Bl Serie documental S: Seleccion
O subserie documental Fis: Fisico
*  Tipo documental Ele: Electronico
FECHA DE
ACTA EXTRAORDINARIA Nro. 01 :
APROBACION: 4 daanuede 2019 GESTION DOCUMENTAL
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CODIGO SOPORTE | RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES 3 ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
cD S SB Fis. | Ele. GESTION | CENTRAL CT| E | MT| S
800 | 02 W [acTAs 2 8 X
800 | 02 | 19 | [ JActas de Comité Financiero X Subserie se conserva en medio fisico, ocho(8) afios en el archivo central,
* |Citacion X cumpliendo normas contables, Decreto 1914 de 2003, resolucién 357 de
* JOrden del dia X 2008, de la Contaduria General de la Nacién. Hacen parte de la resefa
* |Presentacion de informes X Jhistérica y cultural de la empresa.
* JAnexos X
800 | 02 W |ACTAS ~ 2 8 [X
Act Comité Técnico de | ;
B0 |02, 23 || Ilplar e e JODMmIe Shenle Sy SmbilaadRoell Subserie se conserva en medio fisico, ocho(8) afios en el archivo central,
Sistema Contable f e
~Tcmoen X umpliendo normas contables, Decreto 1914 de 2003, resolucién 357 de)
*Toren 6 & X 2008, de la Contaduria General de la Nacién. Hacen parte de la resefial
rden de dia histérica y cultural de la empresa.
* |Presentacion de informes X
*  JAnexos X
800 | 05 W [EOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 2 8 X
= X
* |Boletin Diario de Caja X . . - -
> IOrdenes d6 bats Prosiiasa e X Serie documental que una vez cumple su tiempo de retencién se elimina por
s s o perder su valor administrativo. Ley 962 de 2005 Art.28. Resolucion 669 de
|Relacién de pagos electrénicos X 5008
* _|Relacion de Notas Crédito X '
* |Relacién Ordenes de Transferencias X
* JRelacién de Cheques Anulados X
W [CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD,
a0 | o PRESUPUESTAL 2 8 X
™= Serie documental que una vez cumple su tiempo de retencion se elimina por|
X perder su valor administrativo. Ley 962 de 2005 Art.28. Resolucion 669 deL
*  |Solicitud de Disponibilidad Presupuestal X 2008.
* |Certificado de Disponibilidad Presupuestal X
800 | 08 L CIRCULARES 1 1 X ) ; ” i
Esta Serie documental se deja un (1) afio en el archivo central. Luego se
800 | 08 | 02 (- Circulares Informativas elimina teniendo en cuenta que son documentos que solo sirven para la
— gestion, pierden su valor administrativo.
* |Comunicacion oficial X
800 | 09 iz COMPROBANTES CONTABLE_S 2 8 X
800 | 09 [ 01 | L1 JComprobantes Contables de Egreso X
* |Orden de Pago X |Esta Subserie se conserva ocho(8) afos en el archivo central, en medio
* [Factura X digital y en fisico, en cumplimiento a las normas contables, la Ley 962 de
2005 y por hacer parte de la resefia historica y cultural de la empresa,
* |Soporte Proveedores (Rut, Camara de Comercio) X .
* [Comunicaciones oficiales X
800 | 09 Il [COMPROBANTES CONTABLES 2 8 X
800 | 09 | 02 | L] |Comprobantes Contables de Ingreso X Esta Subserie se conserva en medio digital y/o fisico. Cumplimiento a las|
» |Recibo d . normas contables, la Ley 962 de 2005 y por hacer parte de la resefia
echo.gercaa histérica y cultural de la empresa. Ley 734 de 2002.
¥
* |Soportes Contables X
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800 | 12 Bl |CONCILIACIONES BANCARIAS 2 8
[ X Esta Subserie una vez cumplido su tiempo de retencién se elimina, por|
perder valor administrativo. Cumplimiento a las normas contables, la Ley 962
* |Extractos Bancarios X de 2005, Resolucion 119 de 2006 y resolucion 357 de 2008 de la Contaduria
General de la Republica.
* ]Conciliacién Bancaria X
800 | 17 B |DECLARACIONES TRIBUTARIAS X 2 8 i - 5 I
: — sta Subserie una vez cumplido su tiempo de retencién se elimina, por
8o | 17 [ o1 | & |2§:La:;i';’s“es de Grayamen 8 Jog Movimiaitos perder valor administrativo. Ley 962 de 2005, Articulo 632 Estatuto
Tributario. Decreto 3258 de 2002 y Decreto 1625 de 2016, Ministerio de
« [Declaraciones de Gravamen a los Movimientos X Hacienda y Crédito Publico
financieros
800 | 17 IDECLARACIONES TRIBUTARIAS 2 8
800 | 17 | 02 = |Dec|araciones de Impuestos sobre las Ventas IVA- Esta Subserie una vez cumplido su tiempo de retencién se elimina, por
ICA perder valor administrativo. Ley 962 de 2005, Articulo 632 Estatuto
% |Declaraciones de Impuestos sobre as ventas-IVA X Tnbytano. Detj,rgto 3?5_8 de 2002 y Decreto 1625 de 2016, Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico
* IDecIaraciones de Impuestos sobre ICA X
800 | 17 T JDECLARACIONES TRIBUTARIAS X 2 8 Esta Subserie una vez cumplido su tiempo de retencién se elimina, por
800 | 17 | 03 IDecIaraciones de Renta y Complementarios perder valor administrativo. Ley 962 de 2005, Articulo 632 Estatuto
Tributario. Decreto 3258 de 2002 y Decreto 1625 de 2016, Ministerio de
2 |Declaraciones de Renta y Complementarios Hacienda y Crédito Publico
800 | 17 L] DECLARACIONES TRIBUTARIAS X 2 8 Esta Subserie una vez cumplido su tiempo de retencién se elimina, por|
800 | 17 | 04 | — IDecl = e Ratencl perder valor administrativo. Ley 962 de 2005, Articulo 632 Estatuto
Sridioe ey Os Botshclonshedn s (Ui Tributario. Decreto 3258 de 2002 y Decreto 1625 de 2016, Ministerio del
* JDeclaraciones de Retenciones en la Fuente X Hacienda y Crédito Publico
800 | 17 DECLARACIONES TRIBUTARIAS X 2 8 Esta Subserie una vez cumplido su tiempo de retencion se elimina, por|
800 | 17 | o5 | L IDecIaraciones del Impuesto al Patrimonio pgrder ‘valor administrativo. Ley 962 de 2005, Articulo 632 ) Estlaiutc
Tributario. Decreto 3258 de 2002 y Decreto 1625 de 2016, Ministerio de
* |Declaraciones del Impuesto al patrimonio X Hacienda y Crédito Publico
800 | 20 [ IESTADOS FINANCIEROS X 2 8 X X
D N . 2 = -
200 | 20 | gt |Estados FAlr?ancleros G4 ErOpiGETtS Bhiplnist Subserie con valor secundario, de conservacion total en medio digital y/o
% |Balance Inicial X fisico. Ley 862 de 2005 y Ley 863 de 2003 del Congreso de la Republica ,
* IEstados Financieros de Periodo X Decreto 3258 de 2002 , 1625 de 2016 y Decreto 624 de 1989 Ministerio de
* |Estados de Costos X e,
* |Estados de Inventarios X
800 | 20 Bl |ESTADOS FINANCIEROS X 2 8 X X
800 | 20 | 02 | [J |Estados Financieros de Propésito Generales . . " e
= Subserie con valor secundario, de conservacion total en medio digital y/o|
Balase General X fisico. Ley 962 de 2005 y Ley 863 de 2003 del Congreso de la Republica ,
* |Estados de Resultados b 4 Decreto 3258 de 2002 , 1625 de 2016 y Decreto 624 de 1989 Ministerio de|
* |Estados de Cambio en el patrimonio X AR,
* |Estados Financieros Consolidados X
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800 | 27 B JiINFORMES 2 3
800 | 27 [ 01 | L] Jinformes a Organismos de Control X
* |Solicitud del requerimiento X Serie documental con valor primario, que cumplido su tiempo de retencién,
* JCODFIS X se eliminan. Los originales se conservan en la Gerencia General, subserie
* |Contaduria General de la Replblica (CHIP) X "Informes a Organismos de Control". Ley 734 de 2002/Const. Politica
* |Contraloria General de la Reptblica (CHIP) X Art:119y 278 1991.
* |Contraloria Departamental (RCL) X
_" _|Comunicaciones oficiales X
800 | 27 B |INFORMES 2 3
800 | 27 | 09 | LY Jinformes de cartera X Esta ngrie dogumental se deja tres (3) aﬁgs en el archivo de central. Luego
= ; se elimina teniendo en cuenta que los originales hacen parte de la subserie
Soportes cartera nacional de Informes Financieros de propdsito generales.
* |Soportes cartera Internacional X
800 | 27 W iNFORMES 2 8 | X
800 | 27 | 12 | =J [linformes de Ejecuci6n Presupuestal X $upserie con valor secundario, de conservacion total en medio digital y/o
* : e fisico. Ley 610 de 2000 y Ley 965 de 2005 Congreso General de la
Informes de Ejecucién Presupuestal X Republica.
" JRegistros de publicacién en pagina web X
800 | 27 I |INFORMES 1 1
o Subserie con valor primario administrativo, disciplinario y penal. Cumplido sul
L E*I Infu.rmesl 'de Gestlon. - L tiempo de retencion se elimina por perder valor administrativo. Originales se
Justificacion de las actividades desarrolladas X conservan en la Gerencia General, subserie "Informes de Gestion". Ley 951
* [Criterios de evaluacién y seguimiento X de 2005.
* JInforme final X
800 | 27 I [INFORMES 1 1 Subseri fimi | : d i g
800 | 27 | 15 | L] |Informes de Gestion de indicadores X ubserie que se elimina una vez cumpla su tiempo de retencion, por perder
~1Fohas Teoncas X su valor administrativo. Informe que se conserva en la Gerencia General
+Estadicices X subserie "Informe de seguimiento al Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion-MIPG. Ley 1499 de 2017.
* _|Comportamiento del indicador X Y
_"_|Acciones correctivas X
800 | 31 B |LIBROS CONTABLES PRINCIPALES 2 8
800 | 31 01 | |Libro Diario X Subserie que se _elimir;a una vez cumpla su tiempo de retencién, por pe(der
- - — su valor administrativo. Ley e -Congreso de la Republica,
IleroDlarlo X | dministrati L 962 de 2005-C de | R‘_ bl
= T . Resoluciones 119 de 2006 y 669 de 2008, Contaduria Gral dela Nacién.
* omprobante de Contabilida
[ ]
SO = LIBROS CONTABLES PRINCIPALES 2 8 X Subserie con valor secundario. Conservacion fotal. Ley 962 de 2005-
8o | 31 | o2 [ JLibro Mayor X Congreso de la Replblica, Resoluciones 119 de 2006 y 669 de 2008,
* |Libfo mayor X Contaduria Gral dela Nacién,
800 | 32 B |LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL 2 8 X Subserie con valor secundario. Conservacién total. Ley 962 de 2005-
800 | 32 01 | L1 JLibro de cuentas por Pagar X Congreso de la Republica, Resoluciones 119 de 2006 y 669 de 2008,
* JLibro de cuentas por Pagar X Contaduria Gral dela Nacién.
o0l 3% L ILIBROS DE LONTARILIDAD PRESUPUESTAL N 8 Subserie que se elimina una vez cumpla su tiempo de retencion, por perder
800 | 32 | o2 |4 ILibro de Gastos X su valor administrativo. Ley 962 de 2005-Congresc de la Republica,
* ILibro de gastos X Resoluciones 0007 de 2016, Contraloria Gral dela Nacion.
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800 | 32 I |LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL 2 8 -
T : Subserie que se elimina una vez cumpla su tiempo de retencién, por perder,
800 | 32 | 03 Libro de Ingresos X su valor administrativo. Ley 962 de 2005-Congreso de la Republica,
* |Libro de Ingresos X Resoluciones 0007 de 2016, Contraloria Gral dela Nacién.,
800 [ 32 i LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL ' 2 8 . - . i
T : = = Subserie que se elimina una vez cumpla su tiempo de retencién, por perder
800 | 32 | 04 Libro de Vigencias Futuras su valor administrativo. Ley 962 de 2005-Congreso de la Republica,
+|Libro de reservas presupuestales Resoluciones 0007 de 2016, Contraloria Gral dela Nacion.
800 | 33 B |mANUALES 1 1 Subserie que se elimina una vez cumpla su tiempo de retencién, por perder|
i A su valor administrativo. Se actualiza en los informes a la contaduria general
sog | 28 ) U6 | CJ IManval de-folRicas cointables bajo NIIF cada trimestre, Ley 1314 de 2009, Resolucién 414 de 2014 Contaduria Gral
* |Politicas contables bajo las NIIF X de la nacién
800 | 36 B |PLANES X z 3
gool 36 | 12 | O3 IPIanes de Mejoramiento Institucional Subserie que cumplido su tiempo de retencion, se eliminan segln
- - procedimiento. pierde su valor administrativo, los originales reposan en la
|Planes de accion X Secretaria General, en la subserie Planes de Mejoramiento Institucional,
* Ilnforrnes de seguimiento X Decreto 1499 DE 2017, Capitulo 3.
) ICumplimiento de metas X
800 | 45 B |REGISTRO DE OPERACIONES DE CAJA MENOR 2 8
L I_ X
* |Resolucion de constitucion de caja menor. X . . . - ¢ i
~ lcattificads da disbehibilidad presusucstal X Subserie que cumplido su tiempo de retencion, se eliminan por perder su
& 2 okl valor administrativo. Ley 962 de 2005, Congreso de la Repiiblica, Decreto
Comprobantes de operacion. X 2768 de 2012 Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico
* |JFacturas. X
* |Resolucién de reconocimiento del gasto. X
* JActa de arqueo de caja menor X
CONVENCIONES
CD: Codigo de la Dependencia CT: Conservacion Total
S: Cddigo de Serie documental E: Eliminacion
SB: Cddigo Subserie documental MT: Medio Técnico
B Serie documental S: Seleccién
[ subserie documental Fis: Fisico
*  Tipo documental Ele: Electrénico
FEGHA DE
. 4 C ACTA EXTRAORDINARIA Nro. 01 5
APROBACION: deenero fle.013 GESTION DOCUMENTAL
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Fis. | Ele.
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GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT

E

MT

PROCEDIMIENTO

900 | 01

ACCIONES CONSTITUCIONALES

2

8

900 | 01

01

Acciones de Tutela

Demanda

Auto admisorio de la demanda

Notificacién de la demanda

Contestacidn de la demanda

Auto decretando pruebas

Fallo de tutela primera instancia

Auto de admision del recurso

Notificacién del recurso

Acto que resuelve la Impugnacion

Comunicaciones oficales

J
=)
T
v
:
*
:
v
:
:
:
*
:

900 | 01

Auto de resolucion del recurso

BB 2 x| XX XX

Subserie que cumplido el tiempo de retencién, se seleccionan los casos de
mayor importancia aplicando el método cualitativo(Muestra
representativa).Conservacién digital y fisico. Decreto 2591 de 1991, Art.86 de la
Constitucion Politica.

W [ACCIONES CONSTITUCIONALES

900 | 01

03

Cobro Coactivo

Notificacién de cobro

Acto Administrativo

Comunicaciones oficales

Notificacion

Soporte de pago

XXX |X|[X]>x

Subserie que cumplido el tiempo de retencién, se selecciona aplicando el
método cualitativo (Muestra Representativa). Para su conservacion en el archivo
histérico en medio de digital y/o fisico. Art.87 Ley 1437 de 2011.Art.89
Constitucion Politica.

900 | 02

ACTAS

18

900 | 02

04

[.»»»,a[

Actas comité de adjudicacion del

vivienda

fondo de

Citacién

Relacion de postulados

Esta serie se deja dieciocho(18) anos al archivo central, cumplido este tiempo

Solicitud de adjudicacién crédito de vivienda

Capacidad de pago

Analisis de Estudio Por Talento Humano

Adjudicacién de Créditos

Comunicaciones oficiales

XXX XX X] X

se trasfiere al archivo historico para su conservacion en medio de digital y
fisico. Acuerdo 063 de 1982, Resolucién 100-02-0265 de 2017 de la ILV.

900 | 02

ACTAS

900 | 02

14

Acta Comité_de Integridad (Etica)

Citacién o convocatoria

Lista de asistencia

Acto administrativo

Proyectos

Gestion de Valores Eticos Institucionales

Comunicaciones oficiales

HKIXIX|X x| x>

Subserie que cumplido su tiempo de retencion, se trasfiere al archivo histérico
para su conservacion en medio de digital y fisico. Decretc 1499 de 2017,
Manual operativo MIPG-Versién 2 numeral 1.2.2

900 | 02

ACTAS

10

900 | 02

21

Acta de Comité Interno de Archivo

Citacion

Lista de Asistencia

Soporte Tema Aprobacion

Comunicaciones oficiales

X x| X|x]x

Subserie con valor secundario que hace parte de resefia histérica y cultural de|
la empresa. Ley 594 del 2000, Decreto 2609 de 2012, Decreto 1080 de 2015.
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]
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CENTRAL
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E

mMT

-]
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900

02

ACTAS

2

10

X

900

02

24

Acta de eliminacién documental

Acta de reunion

Inventario de documentos a eliminar

Subserie con valor secundario que hace parte de resena historica y cultural de|

Conceptos Técnicos de Eliminacién

la empresa. Acuerdo 004 de 2013, Art. 15.

Registro de publicacién pagina Web del inventario af
eliminar

Comunicaciones oficiales

XXX XXX

900

08

CIRCULARES

Esta Serie documental se deja un(1) afio en el archivo de central. Luego se

900

08

02

Circulares Informativas

>

elimina teniendo en cuenta que son documentos que solo sirven para la gestion

Comunicaciones oficiales

y pierden su valor administrativo.

900

13

CONSECUTIVOS DE
OFICIALES

COMUNICACIONES

900

13

01

Consecutivos  de

enviadas

comunicaciones  oficiales

Copias consecutivo radicador correspondencia interna-
software de Ventanilla Unica

Esta Subserie documental se deja dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho
(8) afios en el archivo central. Cumplido su tiempo de retencidén se elimina por

Registro de Comunicaciones diarlas

perder su valor administrativo, Acuerdo 080 de 2001 Articulo 8, Ley 594 del

Copia de radicados

2000.

Listado de radicados anulados

Control Correspondencia enviada

Acta cierre anual de consecutivo

900

13

J

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES

ICIALES

900

13

02

a

Consecutivos de  comunicaciones oficiales

recibidas

Copias consecutivo radicador correspondencia interna-
software de Ventanilla Unica

JEsta Subserie documental se deja dos (2) afos en el archivo de gestion y ocho
(8) afios en el archivo central. Cumplido su tiempo de retencion se elimina por

Registro de Comunicaciones recibidas

perder su valor administrativo. Acuerdo 060 de 2001 Articulo 8, Ley 594 del
2000

Copia de radicados

Registro control correspondencia recibida

Control de radicados anulados

900

15

CONVENCIONES SINDICALES

>

|P|iegos de Peticiones

IDesignacién negociadores

Esta serie tiene valor secundario y hace parte del archivo histérico y cultural de
la empresa. su conservacion digital y fisico. Art.467 del Codigo Sustantivo del

IDecisién de los Trabajadores

Trabajo.

Tribunal de Arbitramiento

Convenciones registradas

R[> x| X
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900 | 27 Bl |INFORMES 1 1

900 | 27 | 04 = Informes a Organismos de Control X Serie documental con valor primario, que cumplido su tiempo de retencion, se
v liGitud del — liminan. Los originales se conservan en la Gerencia General, subserie

solicitud del requerimiento X "Informes a Organismos de Control". Ley 734 de 2002/Const. Politica Art:119 y
Informes del requerimiento X 278 1991.
* |Comunicaciones oficiales X

900 | 27 Bl |INFORMES 1 1

900 | 27 | 14 Informes de Gestién X Subserie con valor primaric administrativo, disciplinaric y penal. Cumplido su
o e — tiempo de retencién se elimina por perder valor administrativo. Originales se

Justificacién de las actividades desarrolladas X conservan en la Gerencia General, subserie "Informes de Gestion". Ley 951 de
* |Criterios de evaluacién y seguimiento X 2005.
*linforme final X

900 | 27 B [INFORMES 1 1 _ __ _ .

900 | 27 | 15 1 T linformes de Gestion de Indicadores X Subserie que se elimina una vez cumpla su tiempo de retencion, por perder su
- I_-___Fichas T X valor administrativo. Informe que se conserva en la Gerencia General subserie
~|Comoortamient delindicad X "Informe de seguimiento al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG.

np e e eacor Ley 1499 de 2017.
* JAcciones correctivas X
900 | 28 B INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 5 5 X
900 | 28 | o1 |3 Bancos Terminolégicos de Series y Subseries X Subserie con valor secundario que hace parte de resefa historica y cultural de
Documentales la empresa. Ley 594 del 2000, Decreto 2609 de 2012, Decreto 1080 de 2015.
. [Banco Terminologico de Series y Subseries| Art2.8.2.5.8
Documentales
900 | 28 B |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 5 5 X Subserie con valor secundario que hace parte de resefia histérica y cultural de
900 | 28 | 02 | 3 |cuadros de Clasificacién Documental-CCD la empresa. Ley 594 del 2000, Decreto 2609 de 2012, Decreto 1080 de 2015.
= o Art2.8.2.5.8, Acuerdo 027 de 2006 y Acuerdo 5 de 2014 del Archivo General de
* |Cuadro de Clasificacion Documental la Nacién.
900 | 28 LT |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 2 3 X Subserie con valor secundario que hace parte de resefia historica y cultural de|
¢ n la empresa. Ley 594 del 2000, Decreto 2609 de 2012, Decreto 1080 de 2015.

900 | 28 | 03 [ O3 [inventarios Documentales de Archivo Central Art2.8.2.5.8, Acuerdo 027 de 2006 y Acuerdo 42 de 2002 del Archivo General|
* |inventario Documental de la Nacién.

900 | 28 B [INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 2 3 X

900 | 28 | 04 | 3 Ilnventarios Documentales de Archivo de Gestion b 4§ Subserie con valor secundarios, que cumplido su tiempo de retencion se|
- traslada al archivo histérico. Ley 594 del 2000, Decreto 2609 de 2012, Decreto

|Formato FUID -AFD-006-01 X 1080 de 2015. Art.2.8.2.5.8, Acuerdo 027 de 2006 y Acuerdo 42 de 2002 del
* |Listado de Eliminacién de Documentos X /Archivo General de la Nacion.
* |Actualizacion de Inventarios X
900 | 28 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 2 3 X Sub ; - h i Aa histéri ural o
2 TTm T - ol . ubserie con valor secundario que hace parte de resefia histérica y cultural de

00128106 gies igefitucionsies de Archive RIAR L la empresa. Ley 594 del 2000, Ley 1712 de 2014, Decreto 1080 de 2015
* |Plan Institucional de Archivo - PINAR X Art.2.8.2.5.8,

300 .28 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 3 = X Subseri | dari hace parte de resefia histérica y cultural de|

500 28 1 08 | T - = ubserie con valor secundario que p
= g:ggr;a—————n:;? ddeeeiﬁgnmbgfﬁ?nfﬁsgw i la empresa. Ley 594 del 2000, Ley 1712 de 2014, Decreto 1080 de 2015,

- Art.2.8.2.5.8,
* JActo Administrativo de aprobacién X
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900 | 28 B JINSTRUMENTO ARCHIVISTICOS 2 3 X Subserie con valor secundario que hace parte de resefia historica y cultural de
900 | 28 07 | 1 ]Tablas de Control de A_cgeso X Jla empresa. Ley 594 del 2000, Ley 1712 de 2014, Decreto 1080 de 2015,
* |Tablas de control de acceso X Art.2.8.2.5.8,
900 | 28 INSTRUMENTO ARCHIVISTICOS 5 5 X
900 | 28 | 08 | L1 |Tablas de Retencién Documental-TRD X
* |Tablas de Retencién Documental-TRD X
* |Acto Administrativo de aprobacién de las TRD X . ! P
— - — — Subserie con valor secundario que hace parte de resefia histdrica y cultural de
* ]Comunicaciones oficiales-solicitud convalidaciéon X la empresa. Ley 594 del 2000, Ley 1712 de 2014, Decreto 2609 de 2012,
~_|Certificado de convalidacion de las TRD X Decreto 1080 de 2015. Art.2,8.2.5.8, Acuerdo 004 de 2019.
* |Metodologia de implementacion X
* |Registro de publicacién pagina Web X
. [Certificado de Inscripcién en el Registro Unico de X
Series Documentales
900 | 28 B [INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 5 5 X
900 | 28 | 09 | LJ |Tablas de Valoracion Documental-TVD X
* |Tablas de Valoracion Documental-TVD X Subserie con valor secundario que hace parte de resefia histérica y cultural de
* |Diagnéstico Documental X la empresa. Ley 594 del 2000, Ley 1712 de 2014, Decreto 2609 de 2012,
* |Historia Documental X |Decreto 1080 de 2015. Art.2.8.2.5.8, Acuerdo 004 de 2019.
* JActo Administrativo de Aprobacion X
* Metodologia de implementacion X
900 | 29 W [INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 3 X
o00 | 29 | o1 L1 linstrumentos de Control de Comunicaciones X JSub;e_rie que cumplido su tiempo de retencién se elimina por perder su valor|
Oficiales administrativo. Ley 594 del 2000, y Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General der
J'a Nacion.
* |Planillas de control de comunicaciones oficiales X
900 [ 29 || INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 3 X
a00 | 20 | o2 = Instrumentos de Control de Consulta y Préstamo dej X
Documentos del Archivo Central Subserie que cumplido su tiempo de retencién se elimina por perder su valor
administrativo. Ley 594 del 2000, y Acuerdo 07 de 1994 del Archivo General de
* |Solicitud de consulta y préstamo de documentos la Nacion.
* |Testigo de documento de afuera X
__'_ Control de documentos prestados X
900 [ 36 Il |PLANES 5 5 X
900 | 36 | 08 | L IPlanes de Conservacién Documental X Subserie con valor secundario, cumplido su tiempo de retencién se traslada al
* |Plan de Conservacién Documental X archivo histérico. Ley 594 del 2000, y Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General
Acto administrativo de aprobacion X de la Nacion.
* JComunicacicnes oficiales X
900 | 36 B |PLANES 2 3
900 | 36 | 09 [ L] |Planes de Gestion del Riesgo X X Subserie que una vez cumpla su tiempo en el archivo central, se elimina por|
* Iplan de gestion del riesgo X perder su valor administrativo. Los origt_nales reposan en la Gerencia General
: = en la Subserie "Planes de Gestion del Riesgo". Decreto 1599 de 2005. NTC ISO
X IMapa de Riesgos por Area X 9001:2015.
* finforme de Gestion del Riesgo X
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900 | 36 Bl |PLANES 2 3 X
900 | 36 12 | L1 |Planes de Mejoramiento Institucional X Subserie que una vez cumpla su tiempo de retencion de tres(3) afios en el
* |Planes de accion X archivo central, se conservan por hacer parte de la resefia historica, en medio
* |informes de seguimiento X fisico y/o digital. Decreto 1499 de 2017, Capitulo 3.
* |Cumplimiento de metas X
900 | 36 ] ) .
500 | 36 | a4 | L1 EILANE‘Z P on Dionalal. ] X 3 = X Subserie con valor secundario que se conserva por hacer parte de la resefia
SR fe Tesean o g 3 Lare Taro histérica. Ley 594 del 2000, Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 042 de 2002 del
* |Planes de Preservacién Dacumental X Archivo General de la Nacién
_"_|Actos administrativos de aprobacion X )
900 | 37 L PLANES TRASFERENCIAS DOCUMENTALES 2 3 X
900 | 37 | o1 Planes de Transferencias Documentales Primarias | X Subserie con valor secundario que se conserva por hacer parte de la resefial
" |Solicitud de transferencias primarias X Eis@ﬁca- Ley 594 del 2000, y Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la
acion.
* |Cronograma de transferencias documentales primarias | X
_*_|Comunicaciones oficiales X
900 | 37 2] |PLANES TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 2 3 X
T =
900 | 37 02 :Lile:daﬁage Transferencias Documentales X
= g el Subserie con valor secundario que se conserva por hacer parte de la resefa
gmunicaciones o:lclales : histérica. Ley 594 del 2000, Decreto 1080 de 2015 Capitulo IX, Acuerdo 042 de
. [Cronograma de transferencias documentales 2002 del Archive General de la Nacién.
secundarias
* JActa de oficializacion de transferencias secundarias X
900 [ 41 i PROCESOS DISCIPLINARIOS X 2 8 X
L
* |Queja o Informe X
* JAuto avoca conocimiento X
* |Ratificacion y ampliacion de la queja X
« [Autor apertura Indagacion Preliminar o Investigacion X
Disciplinaria
* |Despacho Comisorio X
* JComunicaciones oficiales X . o pipg
v rsil.:'arﬁj;lre DeCIEration JrameTiEs X Serie documental con valor secundarios que hace parte de la resefia histérica y
- = Y SAon. cultural de la empresa, cumplido su tiempo de retencién se conserva en medio
Pruebas decretadas y practicadas X digital y fisico. Ley 734 de 2002, Ley 1474 de 2011
* JAutor Cierre de Investigacion X
* JAuto de Archivo X
* |Pliego de Cargos X
* |Descargos X
* |Auto que decreta o niega pruebas en los descargos X
* |Nulidades Procesales X
* |Recursos X
* JAlegatos de conclusién X
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DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO

Fis. | Ele- | cesmion | cenTraL

CcT

E

mT

s

PROCEDIMIENTO

Revocatoria de Fallos Sancionatorio

Fallo de primera o unica instancia

Segunda Instancia

Proceso Verbal

Conclusion de audiencia

XX | X[X]|Xx

900 | 42

PROGRAMAS

900 | 42 | 12

Programas Fondo de Vivienda

Comunicaciones oficiales

Documentos soporte crédito

Escrituras publicas

Subserie con valor secundarios que hace parte de la resefia histérica y cultural
de la empresa, cumplido su tiempo de retencién en Archivo Central se conserva

Hipotecas

en medio digital y/o fisico. Acuerdo 063 de 1982 y Resolucién 100-02-0265 de

Pélizas de Garantias

2017 de la ILV.

Aprobacion y Desembolso del Crédito

Pagare

Autorizacion descuento por némina

900 | 43

PROPIEDAD INDUSTRIAL

Y2 XX | XXX | XX

25 5

Codigos de Barras

Serie documental con valor secundario. Norma aplicada por el INVIMA y entes

Registro Marcario

de control, cumplido el tiempo de retencién, se conserva en medio fisico y/o

Registro Sanitario

digital. Decision 489 de 2000, DECRETO 1686 DE 2012, Resolucién 2674 de

Autorizacién Etiquetas

2013 del INVIMA.

Certificados de Venta Libre

Comunicaciones oficiales

E PP P S

CONVENCIONES

CD: Cddigo de la Dependencia
S: Cddigo de Serie documental
SB: Codigo Subserie documental
Bl Serie documental
I subserie documental

*  Tipo documental

CT: Conservacion Total
E : Eliminacién

MT: Medio Técnico

S: Seleccion

Fis: Fisico

Ele: Electronico

FECHA DE

APROBACION:

4 de enero de 2019

ACTA EXTRAORDINARIA Nro.

01

W"A

AL UNIVERSITARIA
GESTION DOCUMENTAL




