
REGISTRO DE ACTIVOS DE LA INFORMACION 2024 -2025 

 

 

 

DEPENDENCIA 
NOMBRE O TÍTULO DE LA CATEGORÍA DE 

INFORMACIÓN/SERIE 

 

NOMBRE O TÍTULO DE LA 

INFORMACIÓN O DOCUMENTO 

 

DESCRIPCION DEL CONTENIDO LA CATEGORIA DE 

INFORMACION 

 

 

IDIOMA 

 

 

MEDIO DE CONSERVACIÓN Y/O SOPORTE 

 

 

FORMATO 

 

INFORMACION PUBLICADA O 

DISPONIBLE 

 

 

 

Gerencia 

 

 

Informes 

 

 

 

Informes de Empalme 

Los informes de empalme son documentos que se elaboran al 

término e inicio del ejercicio de un cargo público para los 

servidores públicos y facilitan la transmisión de 

conocimientos e información a los nuevos equipos de 

gobierno que llegan a la administración 

 

 

 

Español 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

Documento de Texto 

 

 

 

Publicada 

 

Gerencia Informes 
 

Informes entes de control 

Informe remitido a las entidades de control para dar a conocer 

los resultados de las ejecuciones o dar respuesta a los requerimientos 

hechos por ellas. 

 

Español 
 

Digital 
Hoja de Cálculo -Imágen-Audio-Video- 

Documento de Texto 

 

Disponible 

 

Gerencia 

Informes Informe Anual Resultado de 

Indicadores 

Seguimiento a la gestión institucional a partir del desempeño de los 

indicadores de gestión medidos durante un periodo de tiempo 

Español Digital - Físico Documento Disponible 

 

Gerencia 

 

Informes 
 

Informes de Gestión 

Documento que recopila la ejecución de cada uno de los procesos 

que se han ejecutado durante un período de tiempo en la entidad 
 

Español 
 

Digital - Físico 
 

Documento 
 

Publicado - Disponible 

 

 

Gerencia 

 

Resoluciones 

 

 

Resoluciones 

 

Acto administrativo que da testimonio de las decisiones gerenciales 

tomadas en desarrollo de las funciones. 

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Documento de Texto 

 

 

Publicada 

 

Gerencia 

 

Actas 
 

Acta de comité de Geencia 

Documento en el que constan las acciones tomadas en los 

comites de gerencia  

Español 
 

Digital - Físico 
 

Documento de Texto - Pdf 
 

Disponible 

 

 

 

Gerencia 

 

 

Actas 

 

 

 

Actas de Junta Directiva 

Es un documento en donde se reúne la 

información más relevante de los temas 

discutidos y las decisiones tomadas a lo largo 

de la reunión integrada por los miembros del 

máximo órgano de la entidad. 

 

 

 

Español 

 

 

 

fisico 

  

 

 

Disponible 

 

 

Gerencia 

 

Indicadores 

 

 

N/A 

Dato o información que sirve para conocer o valorar las 

características y la intensidad de un hecho o para determinar 

su evolución futura. 

 

 

Español 

 

 

Digital 

 

 

Documento - Hoja de Cálculo 

 

 

Publicado - Disponible 

 

 

TODAS LAS DEPENDENCIAS 

 

 

N/A 

 

 

OFICCE 

Herramienta que permite la creacion, edicion, 

almacenamiento y transmision de 

informacion en las unidades de la entidad. 

 

 

Español 

 

 

Digital 

 

 

N/A 

 

 

N/A 

 

 

TODAS LAS DEPENDENCIAS 

 

 

N/A 

 

 

ANTIVIRUS 

Software que se utiliza para evitar, buscar, 

detectar y eliminar virus en los diferentes 

equipos informaticos en la entidad. 

 

 

Español 

 

 

Digital 

 

 

N/A 

 

 

N/A 

 

 

TODAS LAS DEPENDENCIAS 

 

 

N/A 

 

 

SERVIDORES DE PLANTA 

Servidore publicos quienes supervisan y 

resguardan la informacion correspondiente en 

cada una de las dependencias de la entidad  

 

 

Español 

 

 

N/A 

 

 

N/A 

 

 

N/A 

 

 

TODAS LAS DEPENDENCIAS 

 

 

N/A 

 

 

CONTRATISTAS 

Conjunto de recurso humano quienes 

supervisan y resguardan a su vez la 

informacion de la unidad a la cual 

corresponden. 

 

 

Español 

 

 

N/A 

 

 

N/A 

 

 

N/A 

Servicios Internos Permisos de Funcionamiento Permiso de Funcionamiento Documento otorgado por la autoridad competente a la entidad, 

para la producción de licores 

Español Digital - Físico Documento de Texto Disponible 

 

 

Gerencia 

 

Planes 

 

 

Planes de Contingencia 

Estrategia proactiva que ayuda abordar las situaciones negativas y 

garantizar la continuidad de los productos de la entidad 

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Documento de texto 

 

 

Disponible 

 

 

Gerencia - Asuntos Corporativos 

 

Planes 

 

 

Planes de Manejo Ambiental 

Documento que establece las acciones que se requieren para 

prevenir, mitigar, controlar, compensar y corregir los posibles 

efectos ambientales causados por el desarrollo de proyectos o 

actividades en la empresa. 

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Documento de texto 

 

 

Disponible 
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DEPENDENCIA 
NOMBRE O TÍTULO DE LA CATEGORÍA DE 

INFORMACIÓN/SERIE 

 

NOMBRE O TÍTULO DE LA 

INFORMACIÓN O DOCUMENTO 

 

DESCRIPCION DEL CONTENIDO LA CATEGORIA DE 

INFORMACION 

 

 

IDIOMA 

 

 

MEDIO DE CONSERVACIÓN Y/O SOPORTE 

 

 

FORMATO 

 

INFORMACION PUBLICADA O 

DISPONIBLE 

 

 

Gerencia Asuntos Corporativos 

 

Programas 

Programa ciclo de vida del 

producto 

Proceso estratégico empleado por la entidad para gestionar el ciclo 

de vida de un producto desde el concepto, el desarrollo, la 

venta y el final de su vida útil. 

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Documento de texto 

 

 

Disponible 

 

 

 

 

Gerencia 

 

 

 

Planes 

 

 

 

 

Plan Estratégico 

Es el marco que recoge las principales líneas de acción, es decir 

los objetivos y las estrategia que una empresa se propone conseguir 

en el corto y mediano plazo, detallando el modo en el que 

se van a conseguir. El objetivo es diseña la ruta que se va a seguir 

para alcanzar las metas y establecer las manera en que esas decisiones 

se transformen en acciones 

 

 

 

 

Español 

 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

 

Documento 

 

 

 

 

Publicado - Disponible 

 

 

 

Gerencia 

 

 

Sistema de Gestión de Calidad 

 

 

 

Sistema de Gestión de Calidad 

Manera de administrar a las organizaciones a planear, controlar 

y mejorar aquellos elementos de una organización que 

influyen en satisfacción del cliente, la optimización de los 

recursos asignados y en el logro de los resultados deSiados por la 

organización. 

 

 

 

Español 

 

 

 

Digital 

 

 

 

Documento- Digital- CCV- Pdf 

 

 

 

Disponible 

 

 

 

Gerencia 

 

 

Actas 

 

 

Actas Comité Institucional de Gestión 

y Desempeño 

Documentos que soporta la evidencia de la gestión con respecto a 

la información que permite dirigir y evaluar el desempeño en 

términos de eficiencia y eficacia institucional en las 

decisiones tomadas al interior de la empresa. 

 

 

 

Español 

 

 

 

Digital 

 

 

 

Documento de Texto - Pdf 

 

 

 

Disponible 

 

 

 

 

Gestión Estratégica 

 

 

 

Acuerdos 

 

 

 

 

Acuerdos de Gestión 

Es el establecimiento de una relación escrita y firmada entre el 

superior jerárquico y el respectivo gerente público, con el fin 

de establecer los compromisos y resultados frente a la visión, 

misión y objetivos de la Empresa entidad; se pacta por un periodo 

determinado 

 

 

 

 

Español 

 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

 

Hoja de Cálculo 

 

 

 

 

N/A 

 

 

Gerencia - Gestión Estratégica y Gobierno Corporativo y Mejoramiento Institucional 

 

Informes 

 

Informes de Revisión por la Dirección 

General 

Documento que se diligencia por el comité de gerencia de 

manera anual para hacer el análisis de la implementación 

de las normas ISO de la empresa. 

 

 

Español 

 

 

Digital 

 

 

Documento de Texto- Archivo de Excel 

 

 

Disponible 

 

 

Gerencia 

 

Planes 

 

 

Plan Anticorrupción y Atención 

al Ciudadano 

Documento o instrumento que contiene medidas 

administrativas para prevenir y combatir la corrupción al interior de 

la entidad. 

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Documento 

 

 

Publicado - Disponible 

 

 

Gerencia 

 

Planes 

 

 

Plan de Acción 

Documentos que reflejan las políticas trazadas al interior de la 

entidad para lograr los objetivos institucionales de la Empresa en 

conjunto con las diferentes actividades planeadas en cada una de 

las áreas. 

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Documento 

 

 

Publicado - Disponible 

 

 

Gerencia - Comunicaciones y Prensa 

 

Planes 

 

 

Planes de Comunicaciones 

Documento donde se plasma la forma y cuándo debe 

comunicarse la empresa con el público interno y externo, se 

establecen estrategias que fortalezcan la comunicación 

tanto interna como externa de la entidad.  

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Documento de texto 

 

 

Disponible 

 

 

 

Servicio al Cliente 

 

 

Actas 

 

 

 

Actas Análisis PQRS 

Documento en el cual se recopilan los análisis 

comparativos, decisiones, y causas, que permiten identificar 

y controlar las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias del 

cliente, asociados con los respectivos planes de acción definidos a 

partir del análisis . 

 

 

 

Español 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

Documento de Texto - Imágenes 

 

 

 

Oficina de Servicio al Cliente 

 

 

 

Secretaria General 

 

 

Acciones de Cumplimiento Judiciales 

 

 

 

Demandas 

Es una declaración de voluntad que se realiza por escrito y que da 

comienzo a un litigio entre las partes demandante- 

demandado, el cual finaliza mediante una sentencia que estimará 

o desestimará los intereses del demandante. 

 

 

 

Español 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

Documento 

 

 

 

No Disponible 
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DEPENDENCIA 
NOMBRE O TÍTULO DE LA CATEGORÍA DE 

INFORMACIÓN/SERIE 

 

NOMBRE O TÍTULO DE LA 

INFORMACIÓN O DOCUMENTO 

 

DESCRIPCION DEL CONTENIDO LA CATEGORIA DE 

INFORMACION 

 

 

IDIOMA 

 

 

MEDIO DE CONSERVACIÓN Y/O SOPORTE 

 

 

FORMATO 

 

INFORMACION PUBLICADA O 

DISPONIBLE 

 

 

Secretaria General 

 

Acciones de Cumplimiento Judiciales 

 

 

Acciones de Tutela 

La acción de tutela es un instrumento de protección inmediato de 

los derechos constitucionales que resultan vulnerados o 

amenazados por cualquier personal u autoridad. 

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Documento 

 

 

No Disponible 

 

Secretaria General Actas 
 

Actas de Junta Directiva 

Documentos que evidencian las decisiones tomadas en común por 

la junta directiva que es el órgano supervisor 

de la alta dirección. 

 

Español 
 

Digital - Físico 
 

Documento 
 

No Disponible 

 

 

 

 

 

Secretaria General 

 
 

 

Actas 

 

 

 

 

Acta de Comité de 

Conciliación 

Documento que contiene las decisiones tomadas por el comité de 

conciliación el cual se encarga de diseñar políticas orientadas 

para defender los intereses de la empresa. Estudiar y evaluar los 

procesos que cursen en contra de la empresa para 

determinar las causas generadoras de los conflictos con el objeto 

de promover los correctivos. 

 

 

 

 

 

Español 

 

 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

 

 

Documento 

 

 

 

 

 

No Disponible 

 

Secretaria General 

 

Acuerdos 
 

Acuerdos de Junta Directiva 

Acto administrativo donde se legaliza las decisiones tomas en 

común por el órgano supervisor de la Alta Dirección. 
 

Español 
 

Digital - Físico 
 

Documento 
 

Publicada 

 

 

 

 

Secretaria General 

 
 

 

Conceptos 

 

 

 

 

Conceptos Jurídicos 

Contienen las opiniones, apreciaciones o juicios, que se expresan 

en términos de conclusiones, sin efecto jurídico directo sobre la 

materia de qué trata, que sirve como simple elemento de 

información o criterio de orientación en los temas misionales de la 

entidad. 

 

 

 

 

Español 

 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

 

Documento 

 

 

 

 

No Disponible 

 

 

Secretaria General 

 

Contratos 

Contratos Solicitudes publicas de 

Oferta comercialización 

Solicitud formal para que un proveedor presente una oferta a un 

cliente potencial para la celebración de un contrato o llevar a cabo 

un negocio jurídico. 

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Documento - Digital 

 

 

Publicada 

 

 

 

 

Secretaria General 

 

 

Contratos de Vinculación Publicitaria (Plan de 

Mercadeo - Comercialización) 

 

 

Contratos de Vinculación Publicitaria 

(Plan de Mercadeo 

- Comercialización) 

Documento estricto de manera legal y por escrito en el cual se 

estipulan los puntos por los cuales las partes se comprometen a 

realizar la entrega de cosas o servicios periódicamente a cambio de 

un valor determinado. Es el contrato mediante el cual Sea quiere 

un producto o servicio. 

 

 

 

 

Español 

 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

 

Documento - Digital 

 

 

 

 

Publicada 

 

 

 

Secretaria General 

 

 

Contratos convenios interadministrativos o 

interinstitucionales 

Contratos Convenios 

interadministrativos o 

interinstitucionales 

vínculo jurídico establecido mediante un acuerdo de 

voluntades celebrado entre dos o más personas jurídicas públicas con 

el objeto de coordinar, cooperar o colaborar en la realización de 

funciones administrativas de interés común a los sujetos contratantes 

 

 

 

Español 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

Documento - Digital 

 

 

 

Publicada 

 

 

Secretaria General 

 

Derechos de Petición 

 

 

Derechos de Petición 

Solicitud dirigida a la administración publica con el propósito 

que se le reconozca o que se le suministre información sobre 

situaciones de interés general y/o particular 

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Documento - Digital 

 

 

N/A 

 

 

 

Secretaria General 

 

 

Informes 

 

 

 

Informes a Entes de control 

Documento remitido a las entidades de control para dar a conocer 

los resultados de las ejecuciones con el propósito de 

sustento para la continuidad de los proyectos y programas que 

ejecuta la empresa 

 

 

 

Español 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

Documento - Digital 

 

 

 

No Disponible 

 

 

Secretaria General 

 

Informes 

 

 

Informes de Gestión 

El informe de gestión es el documento que recopila la ejecución 

de cada uno de los procesos que se han ejecutado durante 

un período de tiempo en una empresa 

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Documento - Digital 

 

 

Publicada 

 

 

Secretaria General 

 

Registros 

 

 

Registros de INVIMA 

Documento que autoriza a una persona o empresa para fabrica, 

envasar o importar un alimento o producto con destino al consumo 

humano 

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Documento - Digital 

 

 

Publicada 
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NOMBRE O TÍTULO DE LA CATEGORÍA DE 

INFORMACIÓN/SERIE 

 

NOMBRE O TÍTULO DE LA 

INFORMACIÓN O DOCUMENTO 

 

DESCRIPCION DEL CONTENIDO LA CATEGORIA DE 

INFORMACION 

 

 

IDIOMA 

 

 

MEDIO DE CONSERVACIÓN Y/O SOPORTE 

 

 

FORMATO 

 

INFORMACION PUBLICADA O 

DISPONIBLE 

 

Secretaria General 

 

Registros 

Registros de marcas y 

productos 

Proceso por el cual se obtiene el derecho de uso exclusivo 

de un signo distintivo para un producto o servicios  

Español 
 

Digital - Físico 
 

Documento - Digital 
 

No Disponible 

 

 

 

Control Interno 

 

 

Actas 

 

 

Actas de comité de coordinación 

Control Interno 

Documento donde reposa la coordinación, diseño, 

implementación y seguimiento del sistema de valoracion del riesgo 

de la autoevalaución del sistema de control interno de la entidad. 

 

 

 

Español 

 

 

 

Físico 

 

 

 

Documento de Texto 

 

 

 

N/A 

 

Control Interno 

 

Actas 
 

Actas de entrega de Cargos 

Cosntancia donde se evidencia la entrega de 

documentos, archivos e información relacionados con el cargo  

Español 
 

Físico 
 

Documento de Texto 
 

No Publicada -Disponible 

 

 

Control Interno 

 

Evidencias 

 

Evidencias de Socialización de 

Asesoría y Acompañamiento 

Soportes mediante los cuales se demuestran los temas o activiades 

llevadas a cabo con un grupo de trabajo o con profesionales de la 

entidad 

 

 

Español 

 

 

Físico 

 

 

Documento de Texto 

 

 

No Publicada -Disponible 

 

 

Control Interno 

 

Evidencias 

Evidencias de Atencion a Entes 

Externos 

Soportes mediante los cuales se demuestran las reuniones 

realizadas o programadas con organismos de control 

 

 

Español 

 

 

Físico 

 

 

Documento de texto 

 

 

No Publicada -Disponible 

 

 

Control Interno 

 

 

Informes 

 

 

Informes de Ley entes de Control 

Informe remitido a las entidades de control para dar a conocer 

los resultados de las ejecuciones con el propósito de 

sustento para la continuidad de los proyectos y programas que 

ejecuta la empresa 

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Documento de texto 

 

 

No Publicada -Disponible 

 

 

Control Interno 

 

Planes 

 

 

Planes de auditoria interna 

Documento o herramienta metodológica que sirve de referencia a 

los auditores de la Oficina de Control interno en temas 

de lineamientos, planificación, ejecución e informes de gestión 

en los procesos de las 

áreas de laentidad. 

 

 

Español 

 

 

Físico 

 

 

Documento de Texto- Formato Excel 

 

 

Disponible 

 

 

Control Interno 

 

Planes 

 

Planes de mejoramiento 

Institucional 

Documento que contiene información, tácticas y tareas para 

optimizar los procesos de conformidad con las observaciones o 

hallazgos encontrados en la auditoria  

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Documento de Texto- Excel 

 

 

No Publicada -Disponible 

Subgerencia Financiera Actas Actas de comité financiero Documento que soporta las decisiones contables, de liquidez 

tomadas en el área, en ejercicio de las funciones 

Español Digital - Físico Documento de Texto - Pdf No Publicada - No 

Disponible 

Subgerencia Financiera 
 

Conceptos 

 

 

Conceptos financieros 

Informacion especializada que puede contribuir a la toma de 

decisiones o de defensa de la entidad 

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Documento de Texto 

No Publicada - No 

Disponible 

Subgerencia Financiera 
 

Informes 

 

 

Informes a Entes de control 

Informes que por la naturaleza de empresa deben ser endidos a 

entes de control y autoridades del sector 

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Documento de Texto - Pdf -Excel 

No Publicada - No 

Disponible 

Subgerencia Financiera  
 

Inventarios 

 

 

Inventario de Bienes muebles 

Parte de la existencia de los activos de la Empresa, donde se 

identifican todos los enceser, mobiliarios, elementos 

tecnológicos, planta , equipos e infraestructura, 

destinados de la empresa 

 

 

Español 

 

 

Digital 

 

 

hoja de Cálculo 

 

 

Disponible 

 

 

 

 

Subgerencia Administrativa - Almacen 

 
 

 

Inventarios 

 

 

 

 

Inventario de bienes devolutivos por 

Funcionario 

Son aquellos bienes que se adquieren o construyen con el propósito 

de utilizarlos en el desarrollo de las tareas, que tienen una 

duración mayor que las de los elementos de consumo como sillas, 

escritorios, computadoras, maquinaria y equipos entre otros  

 

 

 

 

Español 

 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

 

Electrónico 

 

 

 

 

Disponible 

 

 

 

Subgerencia Financiera 

 

 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal 

 

 

 

Certificado de Disponibilidad 

Presupuestal 

Documento expedido por el jefe de presupuesto o por quien 

haga sus veces con el cual se garantiza la existencia de 

apropiación presupuestal disponible y libre de afectación para la 

asunción de compromisos con cargo al presupuesto de la 

respectiva vigencia fiscal. 

 

 

 

Español 

 

 

 

Digital 

 

 

 

Imagen 

 

 

 

Publicado - Disponible 
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INFORMACIÓN/SERIE 

 

NOMBRE O TÍTULO DE LA 

INFORMACIÓN O DOCUMENTO 

 

DESCRIPCION DEL CONTENIDO LA CATEGORIA DE 

INFORMACION 

 

 

IDIOMA 

 

 

MEDIO DE CONSERVACIÓN Y/O SOPORTE 

 

 

FORMATO 

 

INFORMACION PUBLICADA O 

DISPONIBLE 

 

 

 

Subgerencia Financiera 

 

 

Informes 

 

 

 

Informes entes de control 

Documento mediante el cual se reporta la informacion 

presupuestal por trimestre acumulada a unas 

plataformas especificas 

 

 

 

Español 

 

 

 

Electronico 

 

 

 

Electrónico 

 

 

 

Disponible 

 

Subgerencia Financiera 

 

Informes 

Informe de ejecuciones 

presupuestales 

Documento que refleja toda la cadena presupuestal de la entidad 
 

Español 
 

Digital - Imagen 
 

Hoja de Cálculo - Imagen 
 

Disponible 

 

 

Subgerencia Financiera 

 

Planes 

 

 

Plan financiero Anual 

 

Documento que contiene el proyecto de presupuesto de la vigencia 

siguiente 

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Físico y Digital 

 

 

Disponible 

 

 

 

Subgerencia Financiera 

 

 

Presupuesto anual de rentas y gastos 

Presupuesto anual de rentas y gastos 

agregado 

Documento que recoge a nivel general la estimación de los ingresos 

y gastos del perisos asi como los rubros disponibles para la 

ejecución de inversiones 

 

 

 

Español 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

Pdf 

 

 

 

Publicada 

 

 

Subgerencia Financiera 

 

Registros 

 

 

Registros presupuestales 

Es la operación mediante la cual se perfecciona el 

compromiso,  garantizando  que  los  recursos 

comprometidos no Sian desviados a ningún otro fin  

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Pdf 

 

 

Publicado - Disponible 

 

Subgerencia Financiera 

Conciliaciones Conciliaciones Cartera Informe en el que se encuentra la comparacion de 

informacion de los modulos de contabilidad y cartera 

Español Electronico hoja de Cálculo - Imagen Disponible 

 

 

Subgerencia Financiera 

 

Informes 

 

 

Informes Estados de Cartera 

Documento mediante el cual se reportan las cuentas pendientes 

de pago, discriminando los valores vencidos y por vencer por cada 

uno de los clientes que tenga la empresa. 

 

 

Español 

 

 

Electronico 

 

 

hoja de Cálculo - Imagen 

 

 

Disponible 

 

 

 

 

Subgerencia Financiera 

 

 

 

Estados Financieros 

 

 

 

 

Estado Financiero Anual 

Son llamados cuentas anuales, estados contables o informes 

financieros y constituyen el reflejo de la contabilidad de 

una organización y su estructura económica. En estos 

documentos se plasman las actividades económicas que se 

suelen llevar a cabo dentro de la compañía, de un año 

 

 

 

 

Español 

 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

 

Hoja de Cálculo 

 

 

 

 

Publicado - Disponible 

 

 

 

 

Subgerencia Financiera 

 

 

 

Estado Financiro Mensual 

 

 

 

 

Estado Financiro Mensual 

Son llamados cuentas mensuales, estados contables o informes 

financieros y constituyen el reflejo de la contabilidad de 

una organización y su estructura económica. En estos 

documentos se plasman las actividades económicas que se 

suelen llevar a cabo dentro de la compañía, durante el período de 

un mes. 

 

 

 

 

Español 

 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

 

Hoja de Cálculo 

 

 

 

 

Publicado - Disponible 

 

 

 

Subgerencia Financiera 

 

 

Informes 

 

 

 

Informes a Entes de control 

Informe remitido a las entidades de control para dar a conocer 

los resultados de las ejecuciones con el propósito de 

sustento para la continuidad de los proyectos y programas que 

ejecuta la empresa 

 

 

 

Español 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

Documento de Texto- Imágenes- Hoja de Cálculo 

 

 

No Publicada - No 

Disponible 

 

Subgerencia Financiera Libros de Contabilidad 
 

Libros de Contabilidad 
Son aquellos documentos donde se 

refleja y se plasma toda la información 

 

Español 
 

Electronico 
 

Imagen - Hoja de Cálculo 
 

Disponible 

 
 

 

Subgerencia Financiera 

 

 

Notas Contables 

 
 

 

Notas Contables 

Documento interno que las empresas utilizan para registrar las 

operaciones contables que no tienen un soporte externo o para las 

cuales no existen documentos específicos, como es el caso de 

los asientos de corrección, ajustes y cierre. 

 
 

 

Español 

 
 

 

Digital - Físico 

 
 

 

Digital - Hoja de Cálculo- Imagen 

 
 

 

Disponible 

 

 

Subgerencia Financiera 

 

Actas 

 

 

Actas de comité de 

Sostenibilidad Contable 

Documento en el que se encuentran las las partidas que seran objeto 

de depuracion contable y recomendar la depuracion de los valores 

a que haya lugar 

 

 

Español 

 

 

Físico 

 

 

Documento de Texto - Pdf 

 

 

No Publicada - No 

Disponible 
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FORMATO 

 

INFORMACION PUBLICADA O 

DISPONIBLE 

 

 

Subgerencia Financiera 

 

Informes 

Informes contables Patrimonio 

Autónomo 

Documento donde se encuentra informacion de todos los pagos 

realizados que constituyen el pasivo pensional de la entidad 

 

 

Español 

 

 

Digital- Electronico 

 

 

Documento de Texto 

 

 

Disponible 

 

 

Subgerencia Financiera 

 

Nomina 

Nomina Jubilados Patrimonio 

Autónomo 

Archivo que contine pago de mensadas pensionales, ebargos, 

devolutivos, seguridad socail, auxilio funerario e indenizaciones 

 

 

Español 

 

 

Físico - Electrónico 

 

 

Documento de Texto - Hoja de Cálculo 

 

 

Disponible 

 

 

 

Subgerencia Financiera 

 

 

Obligaciones por Cuotas partes Pensionales 

 

 

Obligaciones por Cuotas partes 

Pensionales 

Corresponde a los cobros coactivos o pagos de las cuotas 

partes pensióneles que se deben pagar o cobrar a las empresas 

estatales donde haya trabajado el servidor público jubilado o 

pensionado por la empresa o por un fondo de pensiones. 

 

 

 

Español 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

Documento de Texto - Hoja de Cálculo 

 

 

 

Disponible 

 

Subgerencia Financiera 

Declaraciones Tributarias Declaracion de bienes en el exterior - 

Anual 

Son lo bienes que se poseen en el exterior al tipo de cambio del 

ultimo dia del año 

Español Físico hoja de Cálculo Disponible 

 

 

 

 

Subgerencia Financiera 

 

 

Declaracion de IVA 

 

 

 

 

Declaracion de IVA 

Documento que soporta ante la Dirección de Impuestos y Aduanas 

nacionales, los ingresos, egresos e inversiones sobre el cual la entidad 

debe pagar sus impuestos. En este se genere un iva generado por la 

venta y el iva transitorio es por la compra de las materia primas  

 

 

 

 

Español 

 

 

 

 

Físico 

 

 

 

 

Hoja de Cálculo 

 

 

 

 

Disponible 

 

Subgerencia Financiera 

Declaración Renta Anual Declaración Renta Anual Documento en el que se consignan los movimientos ingresos, 

los egresos y las inversiones. 

Español Físico Hoja de Cálculo No Publicada 

 

 

 

Subgerencia Financiera 

 

 

Declaración de rete fuente mensual 

 

 

Declaración de rete fuente 

mensual 

Documento en el que se evidencian las retenciones que realiza la 

entidad a un tercero por los bienes y servicios prestados durante 

el perisos, la cual es consignada mensualmente 

 

 

 

Español 

 

 

 

Físico 

 

 

 

Hoja de Cálculo 

 

 

 

Publicada 

 

 

Subgerencia Financiera 

 

Declaración derechos de explotación anual 

Declaración derechos de 

explotación anual 

Corresponde a un impuesto determinado por la Ley 1816 de 2016 

para girar a los departamentos por las ventas de licor comercial 

 

 

Español 

 

 

Físico 

 

 

hoja de Cálculo 

 

 

Disponible 

 

 

 

 

Subgerencia Financiera 

 

 

Declaración Estampilla 

 

 

 

 

Declaración Estampilla 

Gravamen que se causa a cargo de una persona natural o Jurídicapor 

la prestación de un servicio, con arreglo a lo previsto en la ley y 

en las reglas territoriales sobre sujetos activos y pasivos, 

hechos generadores, bases gravables, tarifas, exenciones y destino 

de su recaudo. 

 

 

 

 

Español 

 

 

 

 

Físico 

 

 

 

 

Hoja de Cálculo 

 

 

 

 

disponible 

 

 

 

Subgerencia Financiera 

 

 

Declaración Industria y Comercio 

 

 

 

Declaración Industria y Comercio 

Impuesto que se genera por el ejercicio o realización directa o 

indirecta de cualquier actividad industrial, comercial o de servicios 

en un determinado municipio y se causa así la persona poSia 

o no establecimiento de comercio. 

 

 

 

Español 

 

 

 

Físico 

 

 

 

hoja de Cálculo 

 

 

 

No Publicada 

 

 

 

 

Subgerencia Financiera 

 

 

Declaracion Industria y Comercio - bimestral - 

RETEICA 

 

 

 

Declaracion Industria y Comercio - 

bimestral - RETEICA 

Impuesto que se genera de manera bimestral por el ejercicio o 

realización directa o indirecta de cualquier actividad industrial, 

comercial o de servicios en un determinado municipio y se 

causa así la persona poSia o no establecimiento de comercio, lo 

cual corresponde a un anticipo bimestral . 

 

 

 

 

Español 

 

 

 

 

Físico 

 

 

 

 

hoja de Cálculo 

 

 

 

 

No Publicada 

 

 

 

Subgerencia Financiera 

 

Declaración de Impuesto al consumo 11 años 

quincenal 

 

 

 

Declaración de Impuesto al consumo 

11 años quincenal 

Es un tributo indirecto con el cual se aplica un recargo 

porcentual que debe pagar el comprador sobre el precio de venta de 

los bienes y servicios. Es recaudado por el vendedor, quien lo 

declara y paga ante las autoridades tributarias. 

 

 

 

Español 

 

 

 

Físico 

 

 

 

Hoja de Cálculo 

 

 

 

No Publicada 
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Subgerencia Financiera 

 

Declaración Impuesto al Consumo de 

Alcoholes quincenal 

Declaración Impuesto al Consumo de 

Alcoholes quincenal 

Tributo que cada departamento fija la tarifa y se le aplica a los litros 

de alcohol que se importen finadamentado en la Ley 1816 de 2016 

 

 

Español 

 

 

Físico 

 

 

Hoja de Cálculo 

 

 

No Publicada 

 

 

 

Subgerencia Financiera 

 

 

Informes 

 

 

 

Informes ntes de control 

Informe remitido a las entidades de control para dar a conocer 

los resultados de las ejecuciones con el propósito de 

sustento para la continuidad de los proyectos y programas que 

ejecuta la empresa 

 

 

 

Español 

 

 

 

Físico 

 

 

 

Físico y Digital 

 

 

 

Disponible 

 

Subgerencia Financiera Requerimientos entes internos y externos 
Requerimientos entes internos y 

externos 

Son las solicitudes realizadas por las depenciencias de la entidad o 

entidades, entes de control a la Empresa 
 

Español 
 

Físico 

Documento de Texto- Excel - Hoja de Cálculo  

No Publicada 

 

 

 

Subgerencia Financiera 

 

 

Operaciones Cambiarias 

 

 

 

Operaciones Cambiarias 

Importaciones 

Corresponde a compra y la venta de múltiples divisas que pueden 

llevarse a cabo en las entidades bancarias y en las casas de cambio 

que, por lo general, cotizan dos clases de cambio: uno destinado 

a las compras y, el restante, para las ventas. 

 

 

 

Español 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

Documento de texto 

 

 

 

No Publicada - No 

Disponible 

 

 

Subgerencia Financiera 

 

Boletines diarios de caja 

Boletines diarios de caja (Cheques y 

Transferencias) 

Registro contable principal del sistema contable en el cual se 

anotan todas las operaciones o movimientos débito y crédito 

diarias . 

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Físico y Digital 

No Publicada - No 

Disponible 

 

 

Subgerencia Financiera 

 

Conciliaciones 

 

 

Conciliaciones bancarias 

Son documentos que permiten hacer la comparación entre los 

apuntes contables que lleva la empresa y la cuenta bancaria o 

cuenta de bancos. 

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Digital - Hoja de Cálculo 

 

 

disponible 

 

Subgerencia Financiera 

 

Informes 
 

Informes de Costos 
 

Documento que contiene informacion de costos de la entidad 
 

Español 
 

Digital - Físico 
 

Documento de Texto 

No Publicada - No 

Disponible 

 

Subgerencia Administrativa - Almacen 

 

Actas 

Actas de baja de bienes muebles 

e inmuebles 

Es el documento soporte necesario que será suscrito por 

el Comité de Inventarios para que el Representante Legal o su 

delegado autoricen mediante la Resolución de baja el destino 

final que debe dársele a los bienes 

 

Español 
 

Físico 
 

Documento de texto 
 

No Publicada -Disponible 

 

 

Subgerencia Administrativa - Almacen 

 

Historiales 

Historiales de bienes 

inmuebles 

Documento  o  registro  de  los  mantenimientos 

preventivos y correctivos durante su vida útil del bien mueble, en 

cuanto a los bienes muebles de producción  

 

 

Español 

 

 

Digital 

 

 

Documento Digital 

 

 

No Disponible 

 

 

 

Bienes y Servicios 

 

 

Hojas de Vida Equipos 

Hoja de Vida de equipos de 

producción 

Herramienta Documento, en la cual se puede encontrar las 

características generales y el historial de 

mantenimientos, tanto preventivos como 

correctivos, realizados sobre el equipo, durante su vida util 

 

 

 

Español 

 

 

 

Digital 

 

 

 

Documento de texto 

 

 

 

No Disponible 

 

 

Bienes y Servicios 

 

 

Inventarios 

 

 

Inventarios de bienes devolutivos por 

funcionario 

Historial de los bienes Físicos que corresponde a los elementos 

Físicos de los cuales tiene custodia cada servidor publico para 

el cumpliiento de sus funciones. 

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Formato de Excel 

 

 

N/A 

 

 

Subgerencia Administrativa - Archivo 

 

Actas 

 

 

Actas de Eliminacion 

Documento 

Documento que soporta o evidencia la gestión de las decisiones 

tomadas en las área, correspondiente al inventario docuemntal 

que se conserva en el archivo central y que ya cumplió su ciclo alli. 

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Documento - Digital 

 

 

Publicado - Disponible 

 

 

Subgerencia Administrativa - Archivo 

 

Consecutivos Comunicaciones Oficiales 

Consecutivo Comunicaciones 

Oficiales Enviadas 

Reúne los documentos concerniente a la radicación de todas las 

comunicaciones oficiales generadas en la empresa despachas 

internas y externas 

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Documento - Digital 

 

 

Disponible 

 

Subgerencia Administrativa - Archivo Consecutivos Comunicaciones Oficiales 
Consecutivo de Comunicaciones 

Oficiales Recibidas 

Reúne los documentos concerniente a la radicación de todas las 

comunicaciones oficiales recibidas en la empresa que generan 

un trámite administrativo interno. 

 

Español 
 

Digital - Físico 
 

Documento - Digital 
 

Disponible 

 

 

Subgerencia Administrativa - Archivo 

 

Instrumentos Archivisticos 

Cuadro de Clasificacion 

Documento 

Esquemas que reflejan la jerarquización y clasificación dada a la 

documentación producida en la entidad. En ellos se registran 

jerárquicamente las Secciones, Subsecciones, las Series y Subseries 

Documentales. 

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Documento - Digital 

 

 

Publicado - Disponible 
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FORMATO 

 

INFORMACION PUBLICADA O 

DISPONIBLE 

 

 

Subgerencia Administrativa - Archivo 

 

Inventarios Documentales Archivo Central 

 

Inventarios Documentales 

Archivo Central 

Inventarios de los expedientes que reposan en el archivo central e 

histórico como resultado de las transferencias Documentoes 

realizadas por cada una de las áreas de la entidad. 

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Documento - Digital 

 

 

Disponible 

 

 

 

Subgerencia Administrativa - Archivo 

 

 

Inventarios Documentales Archivos de 

Gestión 

 

 

 

Inventarios Documentales 

Archivos de Gestión 

Es un proceso de descripción de la información 

almacenada en los archivos de las oficinas de la entidad de 

acuerdo a su tabla de retencion Documento, con la finalidad 

de garantizar de manera exacta la recuperación y acceso a la 

información en el momento en que se requiera para su consulta 

 

 

 

Español 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

Documento - Digital 

 

 

 

Disponible 

 

 

 

Subgerencia Administrativa - Archivo 

 

 

Plan Institucional de Archivos - Pinar 

Plan Institucional de Archivos - Pinar Documento o instrumento de planeación para la labor archivística 

que determina elementos importantes para la planeación 

estratégica y anual del proceso de gestión Documento y da 

cumplimiento a las directrices AGN. 

 

 

 

Español 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

Documento - Digital 

 

 

 

Publicado - Disponible 

 

 

 

 

 

 

Subgerencia Administrativa - Archivo 

 

 
 

 

Programa de Gestión Documento 

 

 

 

 

 

Programa de Gestión 

Documento 

Es el instrumento archivístico que le permite formular y documentar 

a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistemático de los 

procesos de la gestión Documento, encaminados a la planificación, 

procesamiento, manejo y organización de la documentación 

producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, para 

facilitar su uso, conservación y preservación 

 

 

 

 

 

 

Español 

 

 

 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

 

 

 

Documento - Digital 

 

 

 

 

 

 

Publicado - Disponible 

 

 

 

 

Subgerencia Administrativa - Archivo 

 

 

Tablas de Retención Documento 

 

 

 

Tablas de Retención 

Documento 

Instrumento archivístico que permite la clasificación Documento 

de la entidad acorde a su estructura orgánico - funcional, e indica 

los criterios de retención y disposición final resultante de la valoración 

Documento por cada una de las areas de la entidad.  

 

 

 

 

Español 

 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

 

Documento - Digital 

 

 

 

 

Publicado - Disponible 

 

 

 

Subgerencia Administrativa - Archivo 

 

Instrumentos de Control de Comunicaciones 

Oficiales 

 

 

Instrumentos de Control de 

Comunicaciones Oficiales 

Documento que se genera en las areas para dar respuesta a 

un ente externo y/o interno identificandolo con un numero 

consecutivo unico el cual se archiva y guarda en archivo de 

correspondencia 

 

 

 

Español 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

Documento - Digital 

 

 

 

Disponible 

 

Secretaria General 

 

Actas 

Actas de Comité de 

Contratación 

Documento en el que se relacionan las recomendaciones del comité 

de contratación de acuerdo a la politica de contratacion de la 

entidad y la reglamentación del comité. 

 

Español 
 

Físico 
 

Documento de texto 
 

Disponible 

 

 

 

 

Secretaria General 

 

 

Contratos 

 

 

 

Contratos Convenios 

interadministrativos o 

interinstitucionales 

Vínculo jurídico establecido mediante un acuerdo de 

voluntades celebrado entre dos o más personas jurídicas públicas con 

el objeto de coordinar, cooperar o colaborar en la realización de 

funciones administrativas de interés común a los sujetos contratantes 

 

 

 

 

Español 

 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

 

Documento de texto 

 

 

 

 

Disponible 

 

 

 

Secretaria General 

 

 

Contratos 

 

 

 

Contratos de Obra 

Son contratos de obra los que celebren las entidades estatales 

para la construcción, mantenimiento, instalación y, en 

general, para la realización de cualquier otro trabajo material sobre 

bienes inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de ejecución y 

pago. 

 

 

 

Español 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

Documento de texto 

 

 

 

Disponible 

 

 

 

Secretaria General 

 

 

Contratos 

 

 

 

Contratos de Prestación de 

Servicios 

Es el contrato mediante el cual una persona, 

normalmente un profesional en algún área, se obliga con respecto a 

otra a realizar una serie de servicios a cambio de un precio. Es 

importante señalar que el pago o del contrato es dirigido al 

cumplimiento. 

 

 

 

Español 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

Documento de texto 

 

 

 

Disponible 
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IDIOMA 
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FORMATO 

 

INFORMACION PUBLICADA O 

DISPONIBLE 

 

 

 

Secretaria General 

 

 

Contratos 

Contratos de Vinculacion 

Publicitaria 

Un contrato de vinculacion piblicitaria es aquel documento 

firmado donde la entidad se vincula publicitariamente 

con el fin de promover el portafolio de sus productos y/o su imagen 

institucional 

 

 

 

Español 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

Documento de texto 

 

 

 

Disponible 

 

 

 

Secretaria General 

 

 

Contratos 

 

 

 

Contratos de Servicios 

Acuerdo de voluntad etre una empresa y un profesional en el que de 

una parte se compromete a aportar sus servicios en calidad de 

proveedor, a cambio de un monto y en un plazo previamente 

establecido 

 

 

 

Español 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

Documento de texto 

 

 

 

Disponible 

 

 

 

Secretaria General 

 

 

Contratos 

 

 

 

Contratos de Suministros 

Documento estricto de manera legal y por escrito en el cual se 

estipulan los puntos por los cuales las partes se comprometen a 

realizar la entrega de cosas o servicios periódicamente a cambio de 

un valor determinado. 

 

 

 

Español 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

Documento de texto 

 

 

 

Disponible 

 

Secretaria General 

 

Contratos 

Contratos exceptuados/ Contratos 

exceptuados a la forma de 

escogencia 

Acuerdos de voluntades que no acuden a las formas de escogencia 

reguladas en las politicas de contratacion de la entidad  

Español 
 

Digital - Físico 
 

Documento de texto 
 

Disponible 

 

Secretaria General 

Planes Plan Anual de Compras Herramienta que sirve para definir las necesidades de bienes y 

servicios que la empresa estima adquirir durante la vigencia 

Español Digital - Físico Hoja de Cálculo Publicado - Disponible 

 

Secretaria General 

Procesos Procesos contractuales fallidos Corresponde a los proceso de contratacion donde no se lograr la 

celebracion de un contrato 

Español Digital - Físico Documento de texto Disponible 

 

 

Secretaria General 

 

Procesos 

Procesos contractuales terminados- 

cancelados o inconveniemtes 

Corresponde a los proceso de contratacion que se inician y en 

cualquier etapa son terinados- camcelados o presentan 

invonvenientes 

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Documento de texto 

 

 

Disponible 

 

 

Secretaria General 

 

Convenios Académicos 

 

 

Convenios Académicos 

Es un documento en el que las partes manifiestan su voluntad de 

cooperar en determinadas áreas y mediante la realización de 

actividades en la entidad de sus estudiantes  

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Documento de texto 

 

 

Disponible 

 

Subgerencia Administrativa - Talento Humano Historias 
 

Historias Laborales Activas 

Es el expediente que contiene los documentos desde su ingreso 

hasta su retiro. 
 

Español 
 

Digital - Físico 
 

Imagen - Pdf - Digital - Física Impresa 
 

N/A 

 

 

Subgerencia Administrativa - Talento Humano 

 

Hojas de vida 

Hojas de Vida practicantes 

Universitarios y Aprendices Sena 

Es el expediente que contiene los documentos del parcticante 

para las realización de su practica universitaria o su 

contrato de aprendizaje 

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Imagen- Pdf- Digital - Física Impresa 

 

 

N/A 

 

 

Subgerencia Administrativa - Talento Humano 

 

Planes 

 

 

Plan Estratégico Gestión 

Humana 

Documento que refleja los planes del área de talento humano en 

cumplimiento de lo establecido en el Modelo Integrado de 

Planeación y Gestión-MIPG y demás procesos de la Función 

Pública 

 

 

Español 

 

 

Digital 

 

 

Pdf 

 

 

N/A 

 

 

Subgerencia Administrativa - Talento Humano 

 

Planes 

Plan Anual de Capacitación general Plan que permite establece directrices para la ejecución, seguimiento, 

evaluación y capacitación a los servidores públicos de la empresa 

entidad 

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Documento de texto 

 

 

Disponible 

 

 

 

Subgerencia Administrativa - Talento Humano 

 

 

Planes 

 

 

Plan Anual de Capacitación SG- 

SST 

Documento o instrumento de planificación el cual especifica 

la información de las actividades a realizar, define los 

responsables, recursos y períodos de ejecución. 

 

 

 

Español 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

Documento de texto 

 

 

 

Disponible 

 

 

 

Subgerencia Administrativa - Talento Humano 

 

 

Planes 

 

 

 

Plan Anual de Buenas Prácticas de 

Manufatura- BPM 

Programa continuo de formación y capacitación sobre las normas 

existentes que nos permitan asegurar la inocuidad de los 

productos de la entidad para granizar la calidad y snsumo de los 

mismos cumpliendo las norma nacional e internacional  

 

 

 

Español 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

Documento de texto 

 

 

 

Disponible 
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NOMBRE O TÍTULO DE LA 

INFORMACIÓN O DOCUMENTO 

 

DESCRIPCION DEL CONTENIDO LA CATEGORIA DE 

INFORMACION 

 

 

IDIOMA 

 

 

MEDIO DE CONSERVACIÓN Y/O SOPORTE 
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Subgerencia Administrativa - Talento Humano 

 

 

Planes 

 

 

 

 

Plan de Bienestar Laboral 

Conjunto de decisiones empresariales que busca que cada 

integrante de la organización satisfaga sus necesidades 

personales, sociales, económicas y culturales. Fomenta la 

productividad y la motivación mientras mejora constantemente el 

ambiente de trabajo 

 

 

 

 

Español 

 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

 

Documento de texto 

 

 

 

 

Disponible 

 

 

Subgerencia Administrativa - Talento Humano 

 

Perfiles de Competencias Laborales 

Perfiles de Competencias 

Laborales 

Herramienta que se utiliza para medir el índice de desarrollo, 

en una persona concreta, de una serie de competencias 

previamente elegidas. 

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Documento de Texto 

 

 

Disponible 

 

 

Subgerencia Administrativa - Talento Humano 

 

Nómina 

Registro de Novedades de Nomina - 

Soportes Físico y digital 

Documento soporte donde se evidencianlas diferentes novedades 

que se registran de manera quincenal 

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Documento de Texto- Hoja de Cálculo 

 

 

N/A 

 

 

 

 

Subgerencia Administrativa - Talento Humano 

 

 

Reporte de Pago de Nómina 

 

 

 

 

Reporte de Pago de Nómina 

Documento ampara el cálculo de nómina y su objetivo es dejar 

constancia de los pagos y deducciones aplicadas quincenal o 

mensualmente al sueldo base de sus colaboradores  (incluye 

prestaciones  sociales, liquidaiones definitivas, liquidacion 

cesantias, seguridad social) 

 

 

 

 

Español 

 

 

 

 

Digital 

 

 

 

 

Pdf 

 

 

 

 

N/A 

 

 

 

Subgerencia Administrativa - Seguridad y Salud en el Trabajo 

 

 

Programas 

Programa de Salud Ocupacional - 

SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD 

SALUD EN EL TRABAJO SST 

Planeación, organización, ejecución, control y evaluación de todas 

aquellas actividades tendientes a preservar, mantener y mejorar la 

salud individual y colectiva de los trabajadores con el fin de evitar 

accidentes de trabajo y enfermedades laborales  

 

 

 

Español 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

Documento de texto 

 

 

 

N/A 

 

 

 

Subgerencia Administrativa - Seguridad y Salud en el Trabajo 

 

 

Programas 

 

 

 

Programas de Promoción y 

Prevencion 

Proceso para proporcionar a las trabajadores de la entidad los medios 

necesarios para mejorar la salud y ejercer un mayor control 

sobre la misma, mediante la intervención de los determinantes de la 

salud, tendientes a reducir el ausentismo laboral 

 

 

 

Español 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

Documento de Texto 

 

 

 

N/A 

 

 

Servicios Internos 

 

 

Hojas de Vida Equipos 

 

 

Hoja de Vida Equipos 

Es una herramienta Documento, a la cual se puede acceder 

rapidamente para verificar las condiciones de los equipos o 

dispositivos médico y su mantenimento preventico y correctivo 

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Documento de Texto - Pdf 

 

 

N/A 

 

 

Subgerencia Administrativa - Sistemas 

 

Politicas Seguridad de la Información 

Politicas Seguridad de la 

Información 

Serie de normas y directrices que permiten garantizar la 

confidencialidad, integridad y disponibilidad de la 

información y minimizar los riesgos que le afectan.  

 

 

Español 

 

 

Digital 

 

 

Documento de Texto 

 

 

Disponible 

 

 

 

Gerencia de Mercadeo y Ventas 

 

 

Actas 

 

 

 

Actas Comité de Mercadeo 

Documento que evidencia las decisiones tomadas por el Comité de 

Mercadeo con el objetivo de diseñar, ejecutar y desarrollar 

estrategias orientadas a las penetración y desarrollo de 

mercados, desarrollo de productos y diversificacion de prodcto de 

la entidad 

 

 

 

Español 

 

 

 

Físico 

 

 

 

Documento de texto 

 

 

 

Disponible 

 

Gerencia de Mercadeo y Ventas 

 

Fichas técnicas de Insumo 
 

Fichas técnicas de Insumo 

Documento en el que se exponen todas las 

especificaciones de una materia prima o insumo  

Español 
 

Digital - Físico 
 

Documento de Texto- Muestras Físicas 
 

Disponible 

 

Gerencia de Mercadeo y Ventas 

 

Informes 

Informes de Degustaciones 

Mensuales 

Documento que registra la autorización de entrega de cualquiera 

de los productos para degustación  

Español 
 

Digital - Físico 
 

Documento de Texto 
 

Disponible 

 

 

Gerencia de Mercadeo y Ventas 

 

Informes 

 

 

Informe Anual de Ventas 

Registro de todas las ventas de la entidad durante el año 

clasificada por producto (rones, aguardientes y otros licores) 

otras marcas, alcoholes y maquilas.  

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Documento de texto 

 

 

Disponible 
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NOMBRE O TÍTULO DE LA CATEGORÍA DE 

INFORMACIÓN/SERIE 

 

NOMBRE O TÍTULO DE LA 

INFORMACIÓN O DOCUMENTO 

 

DESCRIPCION DEL CONTENIDO LA CATEGORIA DE 

INFORMACION 

 

 

IDIOMA 

 

 

MEDIO DE CONSERVACIÓN Y/O SOPORTE 

 

 

FORMATO 

 

INFORMACION PUBLICADA O 

DISPONIBLE 

 

 

 

Gerencia de Mercadeo y Ventas 

 

 

Informes 

 

 

 

Informes Estadísticos de Ventas 

de Distribuidores 

Registro de todas las ventas a los distribuidores de la entidad durante 

un periodo determinado clasificada por producto (rones, 

aguardientes y otros licores) otras marcas, alcoholes y maquilas. 

 

 

 

Español 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

Documento de texto 

 

 

 

Disponible 

 

 

 

 

 

Gerencia de Mercadeo y Ventas 

 

 
 

 

Planes 

 

 

 

 

 

Plan de Mercadeo y Ventas 

Documento que define la inversión en mercadeo y publicidad 

en los territorios nacionales e internacionales necesarios para el 

desarrollo de actividades publicitarias, promocionales de mercadeo 

y ventas que garanticen la penetración en nuevos mercados y el 

posicionamiento en los mercados actuales  

 

 

 

 

 

Español 

 

 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

 

 

Documento de Texto 

 

 

 

 

 

No Publicada 

 

 

 

 

 

Oficina de Investigación es Diseño e Innovación 

 

 

 

Brief 

 

 

 

 

 

Brief de Investigación 

Documento claro y conciso que guía a una persona o grupo de 

personas para realizar un proyecto o tarea determinada, con el 

cual se tiene un panorama completo de qué es lo que se busca, cómo 

se hará, en qué tiempo y en qué contexto en particular para una 

investigación de mercado 

 

 

 

 

 

Español 

 

 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

 

 

Documento de Texto 

 

 

 

 

 

No Disponible 

 

 

 

 

 

Oficina de Investigación es Diseño e Innovación 

 

 

 

Brief 

 

 

 

 

 

Brief de Diseño 

Documento claro y conciso que guía a una persona o grupo de 

personas para realizar un proyecto o tarea determinada, con el 

cual se tiene un panorama completo de qué es lo que se busca, cómo 

se hará, en qué tiempo y en qué contexto en particular para 

un diseño de producto. 

 

 

 

 

 

Español 

 

 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

 

 

Documento de Texto 

 

 

 

 

 

No Disponible 

 

 

 

Gerencia 

 

 

Informes 

 

 

 

Informes de Gestión 

El informe de gestión es el documento que recopila la ejecución 

de cada uno de los procesos que se han ejecutado durante 

un período de tiempo en una empresa 

 

 

 

Español 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

Documento de Texto 

 

 

 

Publicado - Disponible 

 

 

Subgerencia Tecnica 

 

Certificaciones 

 

Certificaciones de Calidad de Análisis 

de Alcohol 

Documento que certifica el contenido del alcohol, donde se 

encuentra los resultados de los análisis realizados a este 

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Documento de texto 

 

 

Disponible 

 

Subgerencia Técnica 

 

Certificaciones 

Certificación de Calidad de 

Licores 

Documento que certifica la calidad del licor, donde se encuentra 

los resultados de los análisis realizados a este  

Español 
 

Digital - Físico 
 

Documento de Texto 
 

Disponible 

 

 

Subgerencia Técnica 

 

Informes 

 

Informes Análisis de 

Laboratorios Externos 

Documentos que contiene los resultados de los análisis realizados 

a los insumos y materias primas utilizadas en el proceso de 

producción 

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Documento de Texto 

 

 

Disponible 

 

Subgerencia Técnica - Diseño y Desarrollo 

 

Actas 
 

Acta Comité de Iniciativas 

Documento en el que se encuentra cada una de las iniciativas 

de cambios, lanzamientos, nuevos desarrollos de productos, el 

estado en que se encuentra y el 

cronograma de salida en vivo. 

 

Español 
 

Físico 
 

Hoja de Cálculo 

No Publicada - No 

Disponible 

 

Subgerencia Técnica - Diseño y Desarrollo 

Actas Actas comite de ventas y 

operaciones 

Documento en el que se encuentra la revision de los pedidos 

comerciales. 

Español Físico Documento de texto No Publicada 

 

 

 

Planeacion y Cadena de Abastecimiento 

 

 

Planes 

 

 

 

Plan de produccion Semanal 

El objetivo de este plan es detallar cómo se va ha fabricar los 

productos previstos para la venta. Teniendo en cuenta los 

recursos: humanos, materiales e insumos, tiempos de entrega 

de los mismos y tiempos de producción. 

 

 

 

Español 

 

 

 

Digital 

 

 

 

Excel 

 

 

 

No Publicada 
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INFORMACIÓN/SERIE 

 

NOMBRE O TÍTULO DE LA 

INFORMACIÓN O DOCUMENTO 

 

DESCRIPCION DEL CONTENIDO LA CATEGORIA DE 

INFORMACION 

 

 

IDIOMA 

 

 

MEDIO DE CONSERVACIÓN Y/O SOPORTE 

 

 

FORMATO 

 

INFORMACION PUBLICADA O 

DISPONIBLE 

 

 

 

Subgerencia de Producción 

 

 

Control de Insumos y Productos Terminados 

 

 

 

Producto No Conforme 

Hallazgo identificado en un producto que requiere de 

implementación de un plan de acción, el cual es digitalizado. 

 

 

 

Español 

 

 

 

Digital 

 

 

 

Hoja de Cálculo 

 

 

 

No Disponible 

 

 

Subgerencia de Producción 

 

Control de Insumos y Productos Terminados 

 

 

Plan Muestreo Control Insumos 

Documento cen el se conserva y proporciona evidencia de las 

actividades desempeñadas conforme a lo especificado en los 

procedimientos. 

 

 

Español 

 

 

Digital 

 

 

Documento de Texto 

 

 

No Disponible 

 

Subgerencia de Producción 

 

Control de Insumos y Productos Terminados 

Registro Control Calidad Lineas 

de Producción 

Documento con el cual se conserva y proporciona evidencia 

de las actividades desempeñadas conforme a lo especificado en los 

procedimientos. 

 

Español 
 

Digital 
 

Documento de Texto 
 

No Disponible 

 

 

Aseguramiento de Calidad 

 

Informes 

 

 

Informes Evaluación Producto Nuevo 

Proceso de evaluar la idoneidad, seguridad y calidad de un 

producto nuevo para su uso por parte de los consumidores 

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Documento de Texto 

 

 

No Publicada -Disponible 

 

 

 

Subgerencia de Producción 

 

 

Indicadores 

 

 

 

Indicadores 

Datos o información que sirve para asegurar la 

disponibilidad y la modernización tecnológica de los activos 

productivos y los servicios industriales, mediante la ejecución del 

cronograma anual de mantenimiento y proyectos de ingeniería, 

necesarios para el buen funcionamiento de los procesos 

productivos dentro de entidad 

 

 

 

Español 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

Documento de Texto- Excel 

 

 

 

Disponible 

 

 

 

Operaciones y Comercio Exterior 

 

 

Exportaciones 

 

 

 

Exportaciones 

Garantizar la entrega del producto al distribuidor 

internacional de manera oportuna, con el costo logístico adecuado, 

minimizando los riesgos asociados y garantizando el 

cumplimiento de la normatividad vigente y los términos 

contractuales estipulados con el distribuidor internacional. 

 

 

 

Español 

 

 

 

Digital 

 

 

 

Pdf- Imágenes 

 

 

 

No Publicada 

 

Operaciones y Comercio Exterior 

 

Ventas Nacionales 

 

Despacho de Productos 

Terminados 

Documento que contiene los datos del vehiculo, sellos y demas y 

contiene adicionalmente la descripcion de los productos con la 

cantidad 

 

Español 
 

Digital - Físico 
 

Documento de Texto Generado por el Sistema 
 

No Publicada 

 

Operaciones y Comercio Exterior 

 

Notas Contables PQRS 
 

Notas Contables PQRS 

Documento mdiante algunas áreas de la entidad en la que 

participa el Gerente toman decisiones en cuanto a la reposición 

de la mercacia 

 

Español 
 

Digital - Físico 
 

Documento de Texto- Excel 
 

No Publicada 

 

 

 

Operaciones y Comercio Exterior 

 

 

Registros 

 

 

 

Registros de Abastecimento de 

Productos (Trazabilidad) 

Capacidad de rastrear todos los procesos, desde la adquisición 

de materias primas hasta la producción, consumo y 

eliminación, para poder aclarar "cuándo y dónde fue producido 

qué y por quién 

 

 

 

Español 

 

 

 

Digital - Físico 

 

 

 

Hoja de Excel en Documento de Texto 

 

 

 

No Publicada 

 

 

 

Compras 

 

 

Estudio de Mercado 

 

 

 

N/A 

Serie de documentos que llevan a realizar un análisis económico, 

tecnico, comercial entre otros del proceso de selección del 

proveedor para la compra de bienes y servicios 

 

 

 

Español 

 

 

 

Digital 

 

 

 

Documento de texto 

No Publicada - No 

Disponible 

 

 

 

Mercadeo y Ventas 

 

 

Investigación de Mercado 

 

 

Informe de Resultados de 

Investigación de Mercados 

Documento en el que se describen los principales resultados 

y recomendaciones obtenidos en una investigación de 

mercado 

 

 

 

Español 

 

 

 

Digital 

 

 

 

Documento- Audio- Video- Imagen 

 

 

 

No Disponible 

 

 

diseño y desarrollo 

 

Bitacora 

 

 

Bitacora de Diseño y sus Anexos 

 

Documento enel que se detallan los difeerentes registros o soportes 

que se generan en el diseño de un producto  

 

 

Español 

 

 

Digital - Físico 

 

 

Documento 

 

 

No Disponible 

 


