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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 00 RESPONSABLE: SUBGERENTE ADMINISTRATIVA FECHA DE INICIO/ACTUALIZACION: 07/10/2025 PAGINA1 DE 1 CODIGO:SIFOR-15
ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA CONVENCIONES
OFICINA PRODUCTORA O SECCION PRODUCTORA: GERENCIA C Conservacion total

S Seleccion
CODIGO: 10 SIGLA: GG E Eliminacién
M/D Digitalizacion
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CcT E M/D S
10-1 ACTAS
10-2 COMUNICACIONES OFICIALES
10-2.1 Comunicaciones Despachada Externa
10-2.2 E:omu!'ncaclones Reclblc.ia E’@.ma Se eliminaran una vez cumplido el tiempo de la
Tramite correspondencia recibida 2 10 X " .
retencion en el Archivo central
10-2.3 Comunicaciones Internas
10-2.4 Control de Correspondencia Recibida
10-2.5 Control de Correspondencia Enviada
10-3 INFORMES Se conserva al servir como fuente de consulta e
10-3.1 Informes a Entes de Control 2 8 X investigacion institucional, ademas hace parte de
10-3.2 |Informe de Revision por la Direccion la memoria Institucional.
10-4 LEGALIZACIONES
10-4.1 Legalizaciones caja menor 2 5 X Se conserva por poseer valor primario
10-4.2 Legalizaciones de viaticos
10-5 YISITAS SANITARIAS INVIMA 3 15 X Se conserva por poseer valor primario
‘Actas de Registro sanitario
Responsable: Comité de gestion y desempefio
Fecha de Ap 7/10/2025
CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Elaboré Reviso/Aprob6 Comentarios
0 7/10/2025 Subgerente Administrativa / Contratista Calidad Comité de gestion y desempefio Creacion del documento




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 00 RESPONSABLE: SUBGERENTE ADMINISTRATIVA FECHA DE INICIO/ACTUALIZACION: 07/10/2025 PAGINA 1 DE 1 CODIGO:SI-FOR-15
ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA CCONVENCIONES
OFICINA PRODUCTORA O SECCION PRODUCTORA: CONTROL INTERNO [ Conservacion total

S Seleccion
CODIGO: 20 SIGLA: CI E —
M/D Digitalizacion
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES BEIENGION DISECSICIGNIEINAR PROCEDIMIENTOS
AG AC cT E M/D
- ACTAS
20-1 — — 2 8 X Se conservan y pasan al Archivo Histérico
20-1.1 Actas del comité del coordinador de Control Interno
20-2 AUDITORIAS
Auditorias internas del sistema integrado de gestion
*Programas de auditorias internas
*Lista de auditores internos aprobados
*Plan de auditoria 4 8 X Se conservan por cumplir la funcién de fiscalizacién. Pasan al
20-2.1 *Comunicado de Auditoria Archivo Histérico
*Reunién de auditorias Internas
*Lista de chequeo Auditoria y papeles de trabajo *Informe
de auditoria *Evaluacion
de auditores
Auditorias Externas Se conservan por cumplir la funcién de fiscalizacion. Pasan al
20-2.2 » 4 8 X . PP
Informe Archivo Histérico
20-3 INFORMES
20-3.1 Informes a Entes de Control
e *Cuadro seguimiento rendicién de Informes a entes fiscalizadores
3 8 X Se conservan y pasan al Archivo Histérico
Informes de Gestion
20-3.2 *Informes
*Cuadro seguimiento rendicién de Informes a entes fiscalizadores
204 MEMORANDOS *Comunicaciones 2 10 X Se eliminaran una vez cumplido el tiempo de la retencion en el
Internas y externas Archivo central
20-5 MAPAS DE RIESGOS
- Mapa de riesgos Institucional
2051 P 059 e — 2 8 X Se conservan y pasan al Archivo Histérico
20-5.2 Mapa de Riesgos de Corrupcion
20-5.3 Mapa de Riesgos de Seguridad de la Informacion
Se conservan por cumplir la funcion de fiscalizacion. Pasan al
20-6 PLANES DE MEJORAMIENTO 4 8 X Archivo Histérico
ﬁespomable: [Comité de gestion y desempefio |
Fecha de Aprobacion: 7/10/2025 |
CONTROL DE CAMBIOS
Version [ Fecha [ Elaboré [ Reviso/Aprobé [ Comentarios
0 | 711012025 | Subgerente Administrativa / Contratista Calidad | Comité de gestion y desempefio [ Creacion del documento
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 00

RESPONSABLE: SUBGERENTE ADMINISTRATIVA

FECHA DE INICIO/ACTUALIZACION: 07/10/2025

PAGINA1DE 2 CODIGOSIFOR-15

ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA CONVENCIONES
OFICINA PRODUCTORA O SECCION PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL C Conservacion total
S Seleccion
CODIGO: 30 SIGLA: SG E Eliminacién
M/D Digitalizacion
coDIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENGICH DISEOSICIGNIEINAN PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E M/D s
301 ACTAS
30-1.1 Actas de Comité de Conciliacion
3012 ;Actas de Junta Directiva
Informes
5 15 X Se conservan por poseer valor primario
30-13 Actas Comité de Adquisicion de Bienes y Servicios *Plan
o Anual de Adquisicion de Bienes y Servicios
30-1.4  [Actas de cesantias
30-1.5 Actas de comité de convivencia laboral
30-2 ACUERDOS
5 15 X Se conservan por poseer valor primario
30-2.1 Acuerdos de Junta Directiva
30-3 CONTRATOS Y/O CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS
. o : Se digitaliza y se elimina toda vez que son contratos
30-3.1 Contratos de minima y mayor cuantia desiertas 2 10 X X
que no se celebraron
Contratos
*Lista de Chequeo
*Solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal
*Certificado de Disponibilidad Presupuesta
*Estudio Previo
*Términos de referencia (Si Aplica)
*Cotizaciones (Si aplica)
*Invitacién a contratar
*Aceptacion de la Invitacion a contratar
*Aceptacion por parte de la FLT
*Documentacion del contratista
*Minuta
30-3.2 ‘Estampillas (Si aplica) 2 20 X Se Conservan por poseer valor primario
*Pdliza (Si aplica)
*Afiliacion a la ARL (Si aplica)
*Solicitud del Registro Presupuestal *Registro
Presupuestal *Acta de
inicio *Informe
de actividades con anexos *Acta de
recibo a satisfaccion de servicios prestados *Documento Soporte
en adquisiciones ano obli a facturar
*Planilla de pago de seguridad social
*Comprobante GG1
*Obligacion Presupuestal
*Comprobante de pago
*Acta Final (Si aplica)
|Rosponsablo: |Com\(é de gestion y desempefio
Fecha de Aprobacion: [711012025
CONTROL DE CAMBIOS
Version [ Fecha [ Elaboré [ Reviso/Aprob [ Comentarios
0 | 711012025 | Subgerente Administrativa / Contratista Calidad ] Comité de gestion y desempefio | Creacion del documento




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 00 RESPONSABLE: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO FECHA DE INICIO/ACTUALIZACION: XX-XX-XX PAGINA 2 DE 2 CODIGO:
ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA CONVENCIONES
OFICINA PRODUCTORA O SECCION PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL C Conservacion total

S Seleccion
CODIGO: 30 SIGLA: SG E —
M/D Digitalizacion
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES REIENCION DISEGSIGIONIEINAT PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E M/D S
DERECHOS DE PETICION *Oficio
30-4 Radicado *Oficio 2 20 X Se conserva hasta la prescripcion legal
de Respuesta
30-5 ESCRITURAS 50 50 X Se Conserva y pasa al Archivo Histérico
30-5 INFORMES
4 10 X Se Conserva y pasa al Archivo Histérico
30-5.1 Informes a entes de control
30-6 LICENCIAS Y REGISTROS 2 15 X Se conserva por poseer valor secundario
MEMORANDOS Se eliminaran una vez cumplido el tiempo de la
30-7 " . 2 10 X i .
‘Comunicaciones Internas y externas retencién en el Archivo central
30-8 PROCESOS
Procesos Disciplinarios
*Acta de apertura
*Recoleccion pruebas
30-8.1 *Autos Se conserva por poseer valor primario
*Notificaciones
*Declaraciones Juramentadas
*Fallos 2 20 X
Procesos Judiciales
*Autos
*Demandas .
30-8.2 *Fallos Se conserva por poseer valor primario
*Memoriales
*Resoluciones
30-9 RESOLUCIONES 5 20 X Se conserva y pasa al Archivo Histérico
30-10 .SE'G.UROS 5 10 X X X Cumplido el tiempo de r.e'tenclon, se selecciona el
Polizas 10% para su conservacion
TUTELAS
*Ordenes
30-11 *Resoluciones 4 15 X Se conserva y pasa al Archivo Histérico
*Pruebas
*Respuesta Final
Responsable: Comité de gestion y desempefio
Fecha de Aprobacién: 7/10/2025
CONTROL DE CAMBIOS
Version [ Fecha [ Elaboré Reviso/Aprobé [ Comentarios
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 00 RESPONSABLE: SUBGERENTE ADMINISTRATIVA FEGHA DE INICIO/ACTUALIZACION-07/10/2025 PAGINA 1 DE 4 CODIGO: SIFOR-15
ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA CONVENCIONES
OFICINA PRODUCTORA O SECCION PRODUCTORA: ADMINISTRATIVA C Conservacion total
S Seleccion
CODIGO: 40 SIGLA: SG E Eliminacion
M/D Digitalizacion
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES A:ETE"C'O':\C = D'SEP"S'C'O" F';':;" PROCEDIMIENTOS
401 ACTAS
Actas de Comité de Gestion y Desempefio.
40-1.1 *Citacion al comité. (Si aplica) *Acta
de comité de gestion y desempefio.
2 10 X Se Conserva por poseer valor primario
Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
d042 |(COPASST).
o *Citacion al comité. (Si aplica). *Acta
de COPASST.
40-2 COMUNICACIONES
40-2.1 'C'\i:;gi:;‘igges Internas 2 10 X Se elimina una vez cumpla con el tiempo de retencion
*Circulares
40-3 CONTROLES
Control de plagas *Control
4031 de plagas *Diagnostico
. sanitario control de plagas *Informes
*Listado maestro de sustancias aprobadas (fichas de seguridad)
40-3.2 Lista de chequeo trampa de roedores
40-3.3 Valoracién presencia de plagas
40-3.4 Inspeccién equipos de emergencia
40-3.5 Inspeccién de botiquin para vehiculos
40-3.6 Inspeccién de botiquin
40-3.7 Inspeccién kit de carreteras (Vehiculos)
40-3.8 Registro diario de rotacion
40-3.9 Matriz de elementos de proteccién personal - Digital
40-3.10 [Matriz de peligros - Digital
40-3.11 Matriz de requerimientos legales - Digital
40-3.12 Encuesta perfil sociodemogréfico y clima organizacional 2 s X X Una vez cumplido su tiempo de retencion, se digitaliza y se
40-3.13 | Limpieza y Desinfeccion elimina la documentacion fisica
40-3.14  |Control inspeccién de extintores
40-3.15 |Control de entrega o reposicion de elementos de EPP
Procedimiento de investigacion de incidentes y accidentes de trabajo
40-3.16 *Reporte del accidente FURAT (Si aplica)
e *Formato de investigacion de incidentes y accidentes laborales
*Informe Aseguradora de Riesgos Laborales (ARL)
40-3.17  [Control Diario de Higiene Personal uso y estado de EPP
40-3.18  [Control de Roedores
40-3.19 |Lista de chequeo revisién trampa de roedores
40-3.20 |Control orden y aseo
40-3.21  |Control inspeccién de extintores
40-3.22  |Andlisis de Trabajo Seguro
40-3.23  [Control de entrega o reposicién de elementos de proteccion personal

[Responsable: [Comité de gestién y desempefio
[Fecha de Aprobacién: [7/1012025
CONTROL DE CAMBIOS
Version I Fecha I Elabord Reviso/Aprobo. [ Comentarios.
0 [ 71012025 [ Subgerente Administrativa / Coniratista Calidad [ Comité de gestion y desemperio | Creacion del documento




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 00 RESPONSABLE: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO FECHA DE INICIO/ACTUALIZACION: 07/1012025 | PAGINA2DE 4 CODIGO: SHFOR-15

ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA CONVENCIONES

OFICINA PRODUCTORA O SECCION PRODUCTORA: ADMINISTRATIVA C Conservacion total

S Seleccion

CODIGO: 40 SIGLA: SG E

M/D Digitalizacion

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC Gir E MID s

40-4 DOCUMENTOS DE GESTION INFORMATICA

40-4.1 Entrega y usuario de contrasefia 5 . » .
Una vez cumplido el tiempo de retencion se selecciona el

40-4.2 Hoja de vida equipo de computo y periféricos 2 5 X X X 20% de la documentacion, sede escanea y se elimina el
documento fisico

40-4.3 Asignacion de recursos tecnolégicos y comunicaciones

40-4.4 Orden de salida de equipos
40-4.5 Generacion Backup

40-5 GESTION DOCUMENTAL

40-5.1 Control Préstamo de Documentos 5 X Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina

Transferencia Documental

*Oficio Cronograma

*Formato Acta de Transferencia

*Formato Unico de Inventario Documental (FUID)

40-5.2 10 X Se conserva

40-5.3  |Tablas de Retencion Documental 10 X Pasa al Archivo Historico por poseer valor secundario

40-5.4 Inventario Documental 100 X Formato que se lleva digitaimente

40-5.5 |Tablas de Valoracion Documental 20 X Se conserva por poseer valor secundario

HISTORIAS LABORALES

*Oficio de notificacion *Resolucion
de nombramiento *Acta de
posesion *Manual de
funciones *Hoja de vida
(Formato unico Sigep Il) *Soporte
de estudios

*Soporte de experiencia laboral *Cédula
de ciudadania

*Tarjeta profesional con antecedentes actualizados (si se requiere)
*Libreta militar (hombres menores de 50 afios)

Actualizado *Formato
declaracion de bienes y rentas (D.A.F.P) *Certificado de
antecedentes disciplinarios *Certificado de antecedentes
de la Policia Nacional *Certificado de antecedentes fiscales
(Contraloria) *Certificado de medidas correctivas

*Certificado de aptitud laboral

*RUT

*Certificado de manipulacion de alimentos (certificado, examenes de
laboratorio para los cargos del area de Produccion, Mercadeo, Almacén En el Archivo de gestién permanecen Mientras el
General) Durante la funcionario esté activo o durante los 5 afios posteriores a
*Certificacion bancaria N N su retiro para facilitar consultas frecuentes. Después de los
40-6 *Certificado de la EPS afiliada *Certificado wge'ncla del 80 X X 5 afios en gestion, se trasladan al archivo central donde se
del fondo de pensiones *Certificado vinculo conservan otros afios. Las historias laborales no se
del fondo de cesantias *Declaracién laboral eliminan. Se deben conservar de manera permanente,
extra juicio de no estar ir ili y no tener ir ibili para ejercer incluso en formato digital.

cargos publicos *Afiliacion a riesgos laborales
*Afiliacion caja de compensacion

*Diagnéstico condiciones de salud

*Certificacion de formacion

*Liquidacion de las cesantias parciales o definitivas
*Bonificaciones por servicios
*Resolucién de pagos
*Incapacidades mayores a 3 dias
*Investigaciones Disciplinarias
*Notificaciones de embargos
*Reconocimientos

*Oficio de retiro

*Declaracion de insubsistencia
*Aceptacion de la renuncia
*Resolucién de retiro

*Examenes de egreso
*Certificacion laboral

[Responsable: [Comité de gestion y desempefio |
|Fecha de Aprobacin: [7110/2025 |

CONTROL DE CAMBIOS

Versién | Fecha | Elaboré | Reviso/Aprobé | Comentarios

0 | 711012025 | Subgerente Administrativa / Contratista Calidad | Comité de gestion y desempefio [ Creacion del documento




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 00 RESPONSABLE: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO FECHA DE INICIO/ACTUALIZACION: 07/1012025 | PAGINA3DE 4 CODIGO: SHFOR15
ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA CONVENCIONES
OFICINA PRODUCTORA O SECCION PRODUCTORA: ADMINISTRATIVA C Conservacion total

S Seleccion
CODIGO: 40 SIGLA: SG E
M/D Digitalizacion
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
AG AC cT E mM/D
40-7 INFORMES
2071 \nforme Clima Laboral 2 10 X X Upa»cumphdo el tlemp(? !:ie retencion, se digitaliza y se
elimina el documento fisico
40-7.2 Informe de Ausentismo Laboral
40-8 MANTENIMIENTO
40-8.1 Control mantenimiento de equipos de computo y periféricos
40-8.2 Solicitud de soporte técnico
Mantenimiento de vehiculos
*Lista de chequeo de los vehiculos *Mantenimiento
40-8.3 preventivo y/o correctivo para vehiculos Una vez cumplido el tiempo de retencion se selecciona el
2 5 X X 20% de la documentacion, sede escanea y se elimina el
documento fisico
40-8.4 Mantenimiento Preventivo infraestructura
: * Mantenimiento Linea de produccién
Mantenimiento Preventivo
40-8.5 *Lista de chequeo inspeccién de infraestructura, orden y aseo y peligros
prioritarios
40-9 MANUALES
Manual ifico de funciones y cias para servidores
40-9.1 e
publicos
40-9.2 Reglamento Interno de Trabajo
Manual de Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo
*Procedimientos
*Programas 5 10 X Pasa al Archivo Histérico
*Matriz de peligro
*Matriz de elementos de proteccion personal *Normograma
40-9.3 i P
Fichas técnicas
*Indicadores de SST
*Plan de trabajo anual
*Formatos
*Presupuesto del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
40-10 _ [NOMINA
40-10.1  [N6émina
-10. Novedades de Nomi . AP,
40-10.2 OV? ades de Nomina - - - 10 50 X Se conserva y pasa al archivo Historico
40-10.3 |Planillas de pago de seguridad social y parafiscales
40-10.4  |Liquidaciones de retenciones en la fuente en temas laborales
[Responsable: [Comité de gestion y desempefio
|Fecha de Aprobacién: [7/1012025
CONTROL DE CAMBIOS
Version I Fecha I Elabord [ Reviso/Aprobo. [ Comentarios.
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Subgerente Administrativa / Contratista Calidad

Comité de gestion y desemperio

[ Creacion del documento
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 00 RESPONSABLE: SUBGERENTE ADMINISTRATVO FECHA DE INICIO/ACTUALIZAGION: 07/10/2025 PAGINA4 DE 4 CODIGO: SIFOR-15
ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA CONVENCIONES
OFICINA PRODUCTORA O SECCION PRODUCTORA: ADMINISTRATIVA C Conservacion total

S Seleccion
CODIGO: 40 SIGLA: SG E
M/D Digitalizacion
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISEOSICIONIEINAR PROCEDIMIENTOS
AG AC CT = M/D
40-11 PLANES
Plan Estratégico de Talento Humano.
20111 *Plan Estratégico de Talento Humano.
. *Plan anual de vacantes.
*Plan de prevision recursos humanos.
Plan de Bienestar, estimulos e incentivos. *
20-11.2 Plan de Bienestar, estimulos e incentivos. *
- Resolucién aprobacion Plan de Bienestar, estimulos e incentivos.
*Ejecucion de actividades.
Plan Anual de Formacion Institucional. *Plan
Anual de Formacién Institucional. *
Resolucién aprobacion Plan Anual de Formacion. *
Registro de Induccion y Re induccion. s | | les i I
40-113 * Circular de notificacion para la capacitacion. 2 5 X h_e‘t_:qnservadya_ qute ?s pane:getnera esl lenen un va_ _or
11 “Asistencia a la formacion. N istorico y a n;nmls raf |viJT|mpod ar ngErg la comprension
Registro Fotografico de la capacitacion. * € las politicas de la Fabrica
Evaluacion de formacion institucional (Si aplica). *Consolidado
en Excel de la evaluacion de la capacitacion del formulario de google.
* Evaluacion de la eficacia de la formacion (Si aplica).
40-11.4 _ [Plan institucional de Archivo PINAR
40-11.5 |Plan de emergencia Archivistico
40-11.6  [Plan de conservacion Documental
40-11.7 |Plande N imiento pi Vo y
40-11.8  [Plan de seguridad y privacidad de la informacion
40-11.9  [Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion (PETI)
40-11.10 |Plan de trabajo anual de seguridad y salud en el trabajo
40-11.11 | Plan de emergencias y contingencias
40-11.12 |Programa de transparencia y ética publica 5 50 X Se lleva digitalmente
40-12 POLITICAS 5 5 X Conservacion Total por tener valor primario
40-13 REGISTROS
40-13.1 Registro de vacaciones
40-13.2  |Registro de pagos 5 5 X Conservacion Total por tener valor primario
40-13.3  |Registro de Cesantias
40-13.4 |Registro de permisos
40-13.5 |Registro inspeccion equipo de emergencia
40-13.6  |Registro de inspeccion de botiquines
40-13.7 |Reporte actos y condiciones inseguros. 2 5 % % Una vez cumplido su tiempo de retencion, se digitaliza y se
. . elimina la documentacion fisica
40-13.8  [Control de entrega o reposicién de elementos de proteccién personal
40-13.9  |Inspeccién Kit de carreteras
40-14 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Proceso Estratégico
40-14.1 *Direccion estratégico
40-14.2 | Proceso de Evaluacién y Control
Procesos Misionales
*Disefio y Desarrollo.
40-14.3 *Fabricacién del aguardiente. *Mercadeo
o y ventas. *Almacenamiento y 2 5 X Se conserva por poseer valor primario. Pasa al archivo
despacho. histérico
Procesos de Apoyo
*Gestién Financiera.
*Servicios Internos.
40-14.4 1. Gestion Juridica.
*Gestion del Talento Humano.
*SST
[Responsable: [Conmité de gestién y desempefio |
|Fecl|a de Aprobacién: |7/10/2025 |
CONTROL DE CAMBIOS
Versién | Fecha | Elaboré | Reviso/Aprobé | Comentarios
0 | 711012025 | Subgerente Administrativa / Contratista Calidad | Comité de gestion y desempefio [ Creacion del documento
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 00

RESPONSABLE: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO

FECHA DE INICIO/ACTUALIZACION: 07/1012025

PAGINA 1 DE 1 CODIGO: SHFOR-15

ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA CONVENCIONES
SECCION: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA C Conservacion total
OFICINA PRODUCTORA O SUBSECCION PRODUCTORA: ALMACEN GENERAL S Seleccion
CODIGO: 40.1 SIGLA: AG E ”
M/D Digitalizacion
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES REIENCION DISECSICIGNIEINAR PROCEDIMIENTOS
AG AC CcT E M/D
40.11 ENCUENTAS
2 5 X Una vez cumplido el tiempo de retencién se eliminan
40.1-1.1 |Encuesta de Satisfaccion para Clientes de Alcohol
40.1-2 ENTRADAS
40.1-2.1 |Entrada compra de alcohol FC3
Entradas
*Copia de Contrato (Si aplica)
*Copia del RP (Si aplica)
*Copia del CDP (Si aplica)
40.1-2.2 |*Copia Acta de inicio (Si aplica) . _
“Formatos 3 5 X Se conservan y pasan al Archivo Historico
*Facturas
*Informe (Si aplica)
*Acta de entrega y/o recibido
Ingreso al almacén de activos fijos
40.1-2.3 |*Formato FC2
*Anexos
40.1-3 INVENTARIOS
Se llevaen Se pasa
Control de Inventari el sistema copia de X Se conserva digitalmente
40.1-3.1 ontrol de Inventarios Syscafe seguridad
40.1-4 MANTENIMIENTO
3 5 X Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
40.1-4.1 |Lista de Chequeo de Vehiculo Para Transporte de Producto Terminado
40.1-5 PRODUCTO NO CONFORME
. 4 5 X Se conservan por poseer valor primario
40.1-5.1 |Producto terminado no conforme detectado en bodega
40.1-6 PQRS 2 5 X Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
K REGISTRO!
40.1-7 — S 4 10 X Se conserva y pasa al Archivo Histérico
40.1-7.1 [Devolucién de Insumos
40.1-8 RESPONSABILIDADES
Entrega para el uso de los activos fijos 2 5 X Conservacion Total
40.1-8.1 |
Formato SS1
40.1-9 SALIDAS
Salida por Bajas
40.1-9.1 |*Formato SBR
*Anexos
Salidas insumos de produccién
40.1-9.2  [*Formato SC1
*(Anexos si aplica) 2 5 X Se conservan y pasa al Archivo Histérico
Solicitud de Degustaciones (producto)
40.1-9.3  [*Formato SC2
*(Anexos si aplica)
Traslado Zona
40194 lvpomato NIB
ﬁespomahle: [Comité de gestion y desempefio
[Fecha de Aprobacién: [711012025
CONTROL DE CAMBIOS
Version [ Fecha [ Elaboré [ Reviso/Aprobé [ Comentarios

0

| 7/10/2025 |

Subgerente Administrativa / Contratista Calidad l

Comité de gestion y desempefio

[ Creacién del documento
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 00

RESPONSABLE: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO

FECHA DE INICIO/ACTUALIZACION: 07-10-2025

PAGINA 1DE 2 CODIGO: SIFOR15

ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA CONVENCIONES.
OFICINA PRODUCTORA O SECCION PRODUCTORA: SUBGERENCIA FINANCIERA [ Conservacion total
S Seleccion
CODIGO: 50 SIGLA: SF E ”
M/D Digitalizacion
coDIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES EETENGIGH IR0 KCIGHIENAN PROCEDIMIENTOS
AG AC CcT E M/D
50-1 ACTAS 2 10 x Se conserva y pasa al Archivo Historico por poseer valor primario
50-1.1__|Actas del Comité Técnico de Sostenibiidad Contable P porp! P
50-2 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
50-2.1 Declaracion Anual Industria y Comercio
50-2.2 Declaracion Impuesto de Renta y Complementarios
50-2.3 Declaracion RetelCA (Retencion del Impuesto de Industria y Comercio)
50-2.4 Declaraciones de Impuestos al Consumo 3 15 Se conservan y pasa al Archivo Histérico por poseer valor
50-2.5 | Declaracién Impuesto a las Ventas IVA primario
Declaracion Retencion en la Fuente y Autorrenta
50-2.6 *formatos por las autori D y competentes (DIAN,
Contraloria)
50-3 ESTADOS FINANCIEROS
50-3.1 Estados de Situacién Financiera Individual
50-3.2 |Estado de Resultado Integral Individual . o
50-3.3_|Estado de Cambios en el Patrmonio Individual 3 15 s:;:r’i‘:e“’a" y pasa al Archivo Historico por poseer valor
50-3.4  |Estado de Flujos de Efectivo Individual
50-3.5 Certificacion de estados financieros
50-3.6 |Indicadores financieros
50-4 !VIEMORANDOS 2 8 Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
Comunicaciones internas y externas
IRlsponsahIo: |<:nmme' de gestion y desempefio
IFocha de Aprobacién: |7/10/2025
CONTROL DE CAMBIOS
Version | Fecha | Elabord Reviso/Aprob6 I Comentarios
0 | 710/2025 | Subgerente Administrativa / Contratista Calidad | Comité de gestién y desempefio I Creacion del documento
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 00

RESPONSABLE: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO

FECHA DE INICIOIACTUALIZAGION: 07/1012025

PAGINA2 DE 2 CODIGO: SIFOR15

ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA CONVENCIONES
OFICINA PRODUCTORA O SECCION PRODUCTORA: SUBGERENCIA FINANCIERA c Conservacién total
S Seleccion
cODIGO: 50 SIGLA: SF E Eliminacion
M/D Digitalizacion
coDIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES EEIENGIGH = °'s:°s'°'°" ENAL PROCEDIMIENTOS
50-5 NOTAS
50-5.1 Notas a los Estados Financieros
2 8 X Pasa al Archivo Historico
Notas Contables
50-5.2 *movimientos contables
50-6 INFORMES
Informes a Entes de Control y/o fiscalizadores
*Informes a la Supersalud . odd
50-6.1 *Informes CHIP a la Contaduria General de la Nacion 3 10 X s:n:::i]:ervan y pasan al Archivo Histérico por poseer valor
. *Informes Contraloria Departamental del Tolima
*Informes Medios Magnéticos (DIAN ) *Informes
Medios Magnéticos (Alcaldia de Ibagué)
50-7 PRESUPUESTO
Presupuesto Aprobado
50-7.4 *Proyecto de Presupuesto 2 8 X Se conserva
o *Resolucién de desagregacion de Presupuesto
*Acto ivo de ificacion o traslados
50-7.2 Ejecucion Presupuestal
50-7.3 Certificados de Disponibilidad Presupuestal
50-7.4 Registros Presupuestales
50-7.5 Saldar certificados de disponibilidad presupuestal 2 8 X Se conserva
50-7.6 Saldar Registro
50-7.7 Causacion presupuestal de ingresos
50-7.8 [Giro de ingresos
50-7.9 Saldar causacién de ingresos
Responsable: | Comité de gestion y desempefio
Fecha de Aprobacion: [711012025
CONTROL DE CAMBIOS
Version [ Fecha [ Elaboro [ Reviso/Aprobo [ Comentarios
0 | 71102025 | ‘Subgerente Administrativa / Contratista Calidad | Comité de gestion y desempefio | Creacion del documento




@ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 00 RESPONSABLE: SUBGERENTE ADMINISTRATVO FECHA DE INICIO/ACTUALIZAGION: XX-XX-XX PAGINA 1 DE 1 coDIGo.
ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA CONVENCIONES
SECCION: SUBGERENCIA FINANCIERA C Conservacion total
OFICINA PRODUCTORA O SUBSECCION PRODUCTORA: TESORERIA S Seleccion
CODIGO: 50.1 SIGLA: TES E Eliminacion
M/D Digitalizacion
coDIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES REIERGIN DISEOBICHINIETHA PROCEDIMIENTOS
AG AC CcT E M/D s
50.1-1 CIRCULARES Y COMUNICADOS 2 5 X Cumplido el tiempo de retencion se elimina
50.1-2 CERTIFICADOS
50.1-2.1 | Certificados de Retencién en la Fuente 2 8 X Se conserva y pasa al Archivo Histérico

50.1-2.2 [Certificados de deposito a termino CDT

50.1-3 COMPROBANTES

Comprobantes de Pago o Egreso

*Giro presupuestal de gastos

*Obligacion presupuestal

*Acta de recibo a satisfaccion de servicios prestados

*Documento Soporte en adquisiciones efectuadas a no obligados a
facturar (FLT)

*Documento Soporte en adquisiciones efectuadas a no obligados a
facturar (Contratista)

*Informe de actividades con soportes

*Planilla pago de seguridad social y/o certificado del revisor fiscal 2 30 X Pasa al Archivo Historico por poseer valor primario
50.1-3.1 | *Cédula del contador (Si aplica)

*Tarjeta profesional del contador (Si aplica)
*Antecedentes del contador (Si aplica)
*Pantallazo del Secop Il

*Soporte de pago del banco

CONCILIACIONES BANCARIAS
50.1-4 *Conclhacmn bancaria 2 8 X Se conserva y pasa al Archivo Histérico
Extracto bancario

*Libro auxiliar de la cuenta del banco

50.1-5 |CORRESPONDENCIA

50.1-5.1 | Correspondencia recibida y despachada 2 5 X Cumplido el tiempo de retencion se elimina
50.1-5.2 |Respuestas de auditorias
50.1-6 | FATURACION
Fac_iL_lra de venta de productos 2 5 X Se conserva y pasa al Archivo Histérico
50.1-6.1 | *Oficio de pedido
*Consignacion o comprobante de pago
50.1-7 INFORMES A FINANCIERA Y ENTES DE CONTROL 3 8 X X Se conservan por poseer valor primario
50.1-8 CONTROLES
50.1-8.1 | Registro y control del crédito 2 5 X X Se conservan por poseer valor primario
50.1-8.2 | Control de pagos de embargos y otros
Responsable: |Commé de gestion y desempefio |
Fecha de Aprobacién: | |
CONTROL DE CAMBIOS
Version [ Fecha [ Elabor6 [ Reviso/Aprobo [ Comentarios

0 | 7/10/2025 | Subgerente Administrativa / Contratista Calidad | Comité de gestion y desempefio | Creacion del documento
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 00 RESPONSABLE: SUBGERENTE ADMINISTRATIVA

FECHA DE INICIO/ACTUALIZACION: 07/10/2025

PAGINA 1 DE 1 CODIGO: SI-FOR-15

ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA

CONVENCIONES
SECCION: SUBGERENCIA FINANCIERA C Conservacion total
OFICINA PRODUCTORA O SUBSECCION PRODUCTORA: MERCADEO Y VENTAS S Seleccion
CODIGO: 50.2 SIGLA: MYV E Eliminacion
M/D Digitalizacion
coDIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES REIERGION DISEGSICIONIEINAT PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E M/D S
50.2-1 ACTAS DE PRESTAMO DE MATERIAL PRUBLICITARIO 3 5 X Pasa al Archivo Histérico
Una vez cumplido el tiempo de retencion, se selecciona
50.2-2 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE MERCADEO 2 5 X X el 20% como muestra, se digitaliza y se elimina el
documento fisico
INFORME SATISFACCION DE CLIENTE Una vez cumplido el tiempo de retencién, se selecciona
50.2-3 *Encuestas 2 10 X X X el 20% como muestra, se digitaliza y se elimina el
*Andlisis Encuestas de Satisfaccion documento fisico
50.2-4 PLAN ANUAL DE MERCADEO 2 8 X Se conserva y pasa al archivo Histérico
PQRSD (Petici quejas, y
50.2-5 *Oflcm 3 10 X Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
Formato
*Respuesta
ﬁespomabh: [Comité de gestion y desempefio
[Fecha de Aprobacién: [711012025
CONTROL DE CAMBIOS
Version [ Fecha [

[ Reviso/Aprob

[ Comentarios

0 | 71012025 |

Subgerente Administrativa / Contratista Calidad ]

Comité de gestion y desempefio

| Creacién del documento
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@ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 00 RESPONSABLE: SUBGERENTE ADMINISTRATIVA FECHA DE INICIO/ACTUALIZACION: 07/10/2025 PAGINA 1 DE 1 CODIGO: SHFOR-15
ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA CONVENCIONES
OFICINA PRODUCTORA O SECCION PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PRODUCCION C Conservacion total

s Seleccion
CODIGO: 60 SIGLA: SP E Eliminacién
M/D Digitalizacion
coDIGo SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENGION DISPOSIGION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CcT E mM/iD s
60-1 CONTROL Y VERIFICACION DE PROCESOS PRODUCTIVOS s "

s NG Srocesode - s; Ileva'en :o":;a':ga e leva en el Software Digal Syscafe yen e Archivo Cenirl

60-1.2 | Verificacién puntos criticos envasado yscafe seguridad reposa Copia de Segurida

60-1.3 Acciones en Puntos criticos producto/proceso

60-2 REGISTROS
60-2.1 Entrada de Producto Terminado Formato NO1
60-2.2 Control de Puntos Criticos
Formato Se lleva en S::pr;;r:ga Se lleva en el Software Digital Syscafe y en el Archivo Central
Syscafe seguridad reposa Copia de Seguridad
Bajas de Produccion

60-23 | \Eormato

60-2.4 Control de Estampilla Diaria
Responsable: [Comité de gestion y desempefio |
Fecha de Aprobacion: [711012025 |

CONTROL DE CAMBIOS
Version [ Fecha [ Elaboro Reviso/Aprobo [ Comentarios
0 | 71102025 | ‘Subgerente Administrativa / Contratista Calidad | Comité de gestion y desempefio | Creacion del documento
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 00 RESPONSABLE: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO

FECHA DE INICIO/ACTUALIZACION: 07/1012025

PAGINA 1DE 1 CODIGO:SHFOR-15

ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA CONVENCIONES
OFICINA PRODUCTORA O SECCION PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE TECNICA C Conservacion total
S Seleccion
CODIGO: 70 SIGLA: ST E ”
M/D Digitalizacion
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENGION DISEOSICIONIEINAT PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E M/D
7041 |ANALISIS
70-1.1 Andlisis Alcohol
70-1.2 Analisis de horario de aguardiente
70-1.3 | Andlisis cochada de aguardiente 2 18 X Se conserva por poseer valor secundario, una vez cumplido
70-1.4  |Analisis de agua suavizada para preparacion de aguardiente el iempo de retencin pasa al Archivo Historico
70-1.5 Andlisis microbiol6gico del agua
70-1.6 Analisis microbioldgico del aguardiente
70-1.7 Anélisis varios generales
70-2 CONTROLES
70-2.1 Control diario de almacenamiento de agua potable . )
2 5 X Se conserva por poseer valor secundario, una vez cumplido
70-2.2 Control Metrolégico Interno el tiempo de retencién pasa al Archivo Histérico
70-2.3 Control diario de caracteristicas fisicoquimicas del agua
70-3 MANTENIMIENTO
70-31 Mantenimiento preventivo linea de produccion 2 10 X Se conserva por poseer valor secundario, una vez cumplido
70-3.2 Limpieza de equipos el tiempo de retencién pasa al Archivo Histérico
70-3.3 Verificacién de equipos
70-4 PROTOCOLOS - N
041 Protocolo de laboratorio Cuando los protocolos sufran modificaciones, la version
70-4. 30 10 X anterior pasara al Archivo Central y después se conservara
70-4.2 Protocolo de laboratorio de microbiologia en el Archivo Histérico por poseer valor secundario
Se conserva por poseer valor secundario, una vez cumplido
705 TRAZABILIDAD DE DOCUMENTOS VARIOS 2 1 X el tiempo de retencion pasa al Archivo Histérico
Responsable: | Comité de gestién y desempefio
Fecha de Aprobacién: |711012025
CONTROL DE CAMBIOS
Version [ Fecha [ Elaboro Reviso/Aprobo [ Comentarios
0 | 71102025 | ‘Subgerente Administrativa / Contratista Calidad | Comité de gestion y desempefio | Creacion del documento
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

IDENTIFICACION:

Entidad productora: escribir el nombre completo o razén social de la entidad productora de la documentacidn a registrar en las TRD.

Oficina productora: consignar el nombre de la unidad administrativa que produce la serie o subserie documental como resultado del ejercicio de sus funciones.

FORMATO:

Codigo: registrar los digitos con los cuales se identificé la serie o subserie documental. Este debe responder al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad en el Cuadro de Clasificacién Documental.

Series, subseries y tipos documentales: consignar el nombre asignado al conjunto de unidades documentales, resultantes de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia de sus funciones (SERIE). A
continuacion, escribir el nombre asignado a las unidades documentales que forman parte de una serie y que se identifican de forma separada debido a que los tipos documentales varian de acuerdo con el trdmite de
cada asunto (Subserie). Por ultimo, registrar cada uno de los tipos documentales que conforman la serie o subserie.

Soporte o Formato: indicar frente a cada tipo documental en que soporte o formato se produce el documento. Marcar con una ‘X’ si la informacién se produce en fisico (papel). Si el documento se produce en medio
electrénico, indicar el formato electrdnico (extension) en el que se produce el documento de archivo y se preservara.

i6n en archivo de i6n: diligenciar el tiempo que debe permanecer la serie o subserie en el archivo de gestion, expresado en nimero de afios.

Retencidn en archivo de central: consignar el tiempo que debe permanecer la serie o subserie en el archivo de central, expresado en nimero de afios. No se deben dejar afios en cero o en blanco.

Di icion final: indicar el tipo de disposicidn final asignado a la serie o subserie documental, marcar con una ‘X’ la abreviatura CT si se trata de conservacidn total, E si es eliminacidn o S para el caso de seleccion.

Reproduccién técnica del papel: Indicar si con fines de respaldo de la informacién y preservacion de los soportes originales en papel o en otro soporte fisico, se dispuso la reproduccion por cualquier medio técnico
(microfilmacién o digitalizacion) de la serie o subserie. Marcar la opcién con una ‘X’.

Serie de DDHH/DIH: Indicar con una ‘X’ si la serie o subserie es producto de funciones relacionadas con la garantia, proteccion y salvaguarda de los Derechos Humanos - DDHH y el Derecho Internacional Humanitario —
DIH.

Procedimiento: registrar informacion referente al proceso de valoracion documental y actividades referentes a la implementacion de las Tablas de Retencién Documental — TRD, tal como:

Valor informativo: descripcion detallada del contenido de la serie, subserie o asunto.

Registrar el sustento de la valoracién documental por cada una de las series o subseries documentales; revisar que se desarrollen los criterios definidos en la memoria descriptiva.

Para las series, o subseries documentales con disposicidn final conservacion total, referir por qué estas agrupaciones documentales son importantes para la ciencia, la cultura, |a historia, entre otros, con relacién a su
valor estético, testimonial o informativo. Indicar el motivo por el cual la serie o subserie documental corresponde a documentos relativos a Derechos humanos o Derecho Internacional Humanitario.

Para las series y subseries documentales con disposicion final seleccidn, indicar el volumen o porcentaje de seleccidn y referir los criterios cualitativos que se tendran en cuenta para dicha seleccion. Registrar que el
volumen o porcentaje seleccionado se conservard en su soporte original y el restante de documentos se eliminara de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Para las series o subseries documentales con disposicion final eliminacidn, la decision de eliminacién debe estar ampliamente sustentada en el campo de ‘procedimiento’ de acuerdo con el proceso de valoracién
documental e indicar el area responsable de realizar el proceso y el método a usar. En caso de que se compile en otra serie, subserie o asunto, indicar en cudl y en qué unidad administrativa se conservara.
Registrar el hecho o documento a partir del cual se empiezan a contar los tiempos de retencién documental para las series, o subseries documentales.

Para las series y subseries documentales que se marca “Reproduccidn técnica del papel” indicar en qué momento del Ciclo vital del documento se realizara dicha reproduccion.

RESPONSABLES:
Jefe de la di dencia: Se escribirdn los nombres y apellidos, cargo, firma del jefe de la dependencia.
ble del area gestion d | de la enti Se escribirdn los nombres y apellidos, cargo, firma del responsable del drea gestion documental de la entidad.
Secretario General o funci io inistrativo de igual o superior jerarquia: Se escribirdn los nombres y apellidos, cargo, firma del secretario(a) general o funcionario(a) administrativo de igual o superior jerarquia.
FECHA:

|Fecha de Aprobacién: consignar la fecha de aprobacién de las Tablas de Retencién Documental — TRD.

|Fecha de C lidacién: consignar la fecha de convalidacidn de las Tablas de Retencién Documental — TRD. (Si aplica)




1 FABRICA DE LICORES ‘ Business
jJ DEL TOLIMA

Ibagué, 26 de noviembre de 2025 A A IR AR
° gr_?i;_;f EONACION DELTOLIMA
‘:‘ . J L ne ,L,“.DAHO
bogui . 28NOV20PS
Senores o5 7
CONSEJO TERRITORIAL ARCHIVO Radicad . o & .

Departamento del Tolima ,
GOBERNACION DEL TOLIMA '
Ciudad w0205 11

ASUNTO: Presentacion de las Tablas de Valoracion Documental (TVD) vy las Tablas de
Retencion Documental (TRD) para su Convalidacion.

En nombre de la Fabrica de Licores del Tolima, en cumplimiento de la normatividad
archivistica vigente, nos permitimos presentar ante el Consejo, las Tablas de Valoracion
Documental (TVD) y las Tablas de Retencién Documental (TRD) elaboradas por nuestra

entidad.

Estas tablas han sido desarrolladas siguiendo los lineamientos y la metodologia establecida
por el Archivo General de la Nacién, con el objetivo de identificar, valorar y determinar el
destino final de los documentos producidos y recibidos en el ejercicio de nuestras funciones.

Adjuntamos al presente oficio un ejemplar de las Tablas para su respectiva revision y
convalidacién. Consideramos que estas TVD y TRD son un instrumento fundamental para
la correcta gestion documental y para la preservacién del patrimonio documental de la
Fabrica.

Agradecemos de antemano la atencion y el tramite que le brinden a esta solicitud, y
quedamos a su disposicion para cualquier aclaracién o informacion adicional que

consideren necesaria.

Anexos: Organigrama de los afios1986 y 1991, manual de funciones de los afios 1988, 1991, 1993,
1995, 1996, 2001 y 2005. Decreto 1523 de 1979, acuerdo 005 de 1979, decreto extraordinario 228
1981, acuerdo 003 de 1988, resolucion 0237 de 1993, resolucion 1161 de 1993, decreto
extraordinario 222 de 1993, acuerdo 0013 de 1995, resolucion 0229 de 1996, acuerdo 001 de 2000,
acuerdo 001 de 2001, decreto 077 de 2001, acuerdo 005 de 2003, acuerdo 03 de 2003, acuerdo
003-1 de 2003, acuerdo 02 de 2007, acuerdo 006 de 2005. Anexo Fondo Acumulado. Certificacion
ajuste organigrama, acta No. 07 del Comité de Gestion y Desemperio en donde se aprobaron las

Tablas.

Cordialmente;

NIDIA VICTORIA TILLO GONZALEZ
Gerente
Fabrica de Licores del Tolima

/

Revis¢: Blanca Ena Barragan Toro — Abogada ContratistaZ/ ’

Aproho: Maria Norelly Barragan Méndez — Subgerente Adminislra(iva\‘g@rﬁ

Realizé: Claudia Lorena Campos Criales - Contratista Apoyo a la Gestion Documental @

I Sur Calle 24 Barno £/ Arado Ibague. Tolima

V] e wricadehcoresdeltolima.com

mutador (81263 4033 www abncadelicaresdeltoima com
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