TABLA GE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productpra:

ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A.

Oficina Productora:

GERENCIA GENERAL.

Cidigo Dependencia 110

Doc, | Relencié Disposicion
Codige [ Series y Tipos Documentales Archivo | Archivo Procedmiento
OR|CO| EL Gestion | Contral f/CT| E[D] 8
1 GOMUNICACIONES 2 3 x Conservacion total por vakr historico.
COMUNICACYONES PRESIDENC!A DE LA REPUBLICA
111 X
11.2 X COMUNKC ACIONES AUDITOR!IA GUBERNAMENTAL CON ENFOQUE INTEGRAL - CONTRALORIA
"3 X COMUNICACIONES EVENTOS MINISTERIC
24 INFORMES 7 a % Conservecitn fatal por valor histérico.
24.2 X INFORME DE PRENSA
RESPONSABLE

Gerencia General

Fecha

OR, Orignal  CO, Copa  EL: E

=

Mayo 29135

! CT. 1 Total E: Ehminacion O Digtalizacion  S: Seleccidn Firma:

Aprebado par: CWW&WO {Cidan)
\ A

Do JC




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: |ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A.
. OFICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORMACION. Codigo Dependencla 115
Oficina Productora:
Doc. Retencidn Disposicidn
Cédigo Series y Tipoa Oocumentalea Archiva 1 Archivo Procedimlento
OR|CO| EL Gestion | Centrai |CT|E|D]| S
H ACTAS 2 3 X Permanente actuaiizeclon
21 X ACTAS COMITE DE GERENCIA
22 X ACTAS DE REVISION GERENCIAL SGC
2.3 X ACTAS DE COMITE INSTITUCIONAL DESARROLLO ADMINISTRATIVO
24 INFORMES
241 X INFORME OE GESTION 2 4 x X Conservacion total por valor administrativa,
28 MANUALES 2 — X Permanente ectualizacion
281 ® MANUAL DEL SiSTEMA DE GESTION DE CALIDAD
31 PLANES
31.2 x PLAN ACCION ANUAL Conserwaclén total por valor administrativo Disponible en le
2 3 X X pagina web
N3 X PLAN ESTRATEGICO 3 Conservacion iolal per valor admintstrative, Disponible en fa
4 X X pagina web
35 PROYECTOS Conservation totel por velor administrative.Disponibie en laf
2 3 X X pagina web
5.1 ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO
X Cerlas remisorias o
% Anteproyecto
® Sopories
35.2 PROYECTOS OE INVERSION SOCIAL 2 3 X X Eliminar preva digltedizacién
X Proyecio de inversion !
[GFICINA ASESORA DE PLANEAGION E INFORMAGION.
@ﬂj Aprobado por:
Fecha Mayea 2015 -
L]
(OR' Oniginal CO: Copia EL. Electrénico f CT. Conservackn Totar E' Eliminacién D Digtahzackin  S' Seleccion Firma: ﬂ

Doy, — 5



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora:

ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A.

Oficina Productora:

SISTEMAS,

Cédigo Dependencia 120

Peg. Retencitn Disposicion
Cédigo '|' Senes y Tipos Documentates Archivo | Archive Procedimianto
OR{CO] EL Geslitn | Central | CT D
22 FICHAS TECNICAS 2 _ Permanente actualizacién
X Seriales partes aquipo
Software instalado
X Especificaciones del equipe
24 INFORMES
24.4 INFORMES A CONTROL INTERNO 2 3 X Ebminar previa digitalizacion,
Infarme
X Anexos
25 INVENTARIOS 2 _ Conservar digitalmente 2 afos
26.1 X PLANILLA SEMESTRAL DE INVENTARIOS
27 Transferr 2 afios después que ef producto o garantia haya Expirads o $ea
LICENCIAS Y GARANTIAS 2 4 reemplazadc. Enminar previz-verficacién eon et Area contable enia
depreciacion De activos
X Factura
X Documentos de heencia y/o garantia
X Clave del producto
SISTEMAS.
Aprobado por: miristrativo (Cidar)
Fecha Mayo 2015

OR. Onginal GO Gopia EL Electrémcs { CT- Conservacion Total E Elimunackn D Digitaizacion

& Seleccidn Firma:

O'.scv—- /C)/(




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora:

ARTESANIAS DE COLOMBIA $.A.

Oficina Productora:

JURIDICA

Cédigo Dependencia 130

1 1

T

Doc

Cédigo
OR{CO

EL

Sariew y Tipos Documentales

Retencion

Disposicidn

Archivo
Gestlén

Archivo
Centra!

Procedimianto
Cr|EID} S

12

CONCEPTOS JURIDICOS

2

X Eliminar previe digitalizacibn,

Solicitud

Anexgs

Cencepia

"

CONTRATOS

14.2

CONTRATOS POR SELECCION DIRECTA (PREST.SERV., COMPRA, SUMINISTRO, ARRENDAMIENTC, OBRA)

Eliminar pravia digitalizacion.

Publicacien Oferta

Fubficacien hoje de vida

Heje de vida SIGEP

Verificacion Academica

Verificacion Exparencia

LA E AR R L

=Y el RN SN

Verificaclon Antecedeniea

Esludie de Conveniencia Fermato FORGLE 05

Memorando soficitud de disponibllidad fermato FORGAFO2

Certificado de dizsponibilidad presupusstal

{Merta we cotzacien

LR A

Aftiecian sequridad sockal en aglud y f a cenificado paz y selvo salanios y parafiscales

Fetocopia de la cedula da ciudadania (Centratista - Representanta legal P.J.)

Fetocopia del RUT

Cerlificacien bancara

»

Cenificada camara de comercia (Persona Jundica)

]

Contrato f Convenie

Garantias

Aprobacien de garantias Farmalo FORGLEDM (si aplica)

Certificadio de registro presupuestal

R

Acta de inicie farmato FORGLEOS {si aplica)

-

Decumentas ejecyucion del contralo (cumplidas, antregables, adicianea, decrementas, caaiones, promogaa,
{erminacion anticipada, suspensiones, memorandos iNtemos. )

X

Informe final de supdiwision formate FORGLE11

X

Acta de ligyKiatien fdviwata FORGLE12

Responsable

Ll 44

-

JURIDICA

Fecha

Mayo 2015

L

'OR' Onginal GO Copla EL Electrénica/ T Conswohl E EIT‘\inician [r Digiaizackon S Salecowon

Aprobado por:

Flrma:

Comité interadmitystrativo (Cidar)

_m __rc/

\




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productera:

ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A.

Oficina Productora:

JURIDICA,

Cédigo Dependencia 130

Doc.

Cadige

QR

cQ

EL

Sertea ¥ Tipes Documentalea

idn

Archiva
Gastion

Archive
Canirai

CT

Procedimlsnto

14.3

CONTRATOS POR INVITACIONES (PREST. SERY., COMPRA, SUMINISTRO Y OBRA)

LEliminar previa digltalizecién

Estudie de convenencia formato FORGLEOS

Memorande solicitud de dispontbilidad FORGAFO2

Centificade de Disponiblidad Prasupuastat

Proyeci guia da condicicnas publicado en pertal web (invitacion abierta)

Acta aperiura de proceso

Guia de condicicnas publicada poial web

QObservacienes - Respuestas guia de condicienes

LR RN R IE

EMemorando Intemo fecha da reecepeion de ofertas

Fermato recepoien de oferias

Acta de apertura ed sobres de ofertas

Selicttudes de aclaracien de oferlas - respuestas a solicitudes

Informe da avaluacion

LA RS ]

Acta de adjudicacion / Declaratoria da desiono

Publicacion hoja de vida

Heja de vida SIGEP

Centrato f Conuenie

Garanlias

Aprobacion garantias formato FORGLEOM (s aphca)

o ||

Certificado de regisiro presupuestal

Acta de inicio formete FORGLEDS (si aplica)

X

Documentos ejecucion del contrale (curnplides, entregables, adiclones, decrementos, cesiones, promogas,
terminacion anticipada, suspensiones, memorendos intemos.)

X

Infurme inal da supervision o intarventonia fggmete FORGLET1

X

Responsabie

Acta de liquidacion formato FQRALK12
1

WJURIDICA

Fecha

i
, 1
Maya de 2015 L i )

OR: Oniginat  CO. Copia  EL. Electronico f  CT. Conservasigpn T E “Biminseion D' Digitakizacion 5. Saleccidn

Aprobado por:

Fipma:

yr;ﬁ__

5

e




TABLA DE RETENCION DDCUMENTAL

Entidad Productora: [ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A,

Oficina Productora: [JURIDICA Cadigo Dependencia 130
Doc. Retlengion Disposicién
Cédigo Series y Tipos Documeniales Archivo | Archiuo Procedimienta
OR | CO| EL Gestién | Central | o7 E D s
32z PROCESOS
324 PROCESOS JURICIALES 2 18 X X 5 Afos de conservacion preventiva en formalo digital
X MNotficacian
X Demanda
X Pader
% Informes
X Respuesias
X Sentencias
X Alegstos de canclusion
X Contestacion
X Prusbas y Recursos
12.2 PROCESOS POR ACTUACIONES DISCIPLINARIAS 2 10 x x 5 Afos de conservacion preventiva en formato digital
X x Aperiura
X X Natificacion
X X Versidn libre {si ocurre)
X X Archivo (si ocurre)
X X Prugbas
X X Auto de cargos (si ocurre)
X X Descargas/pryebas (si ocurre)
X X Alegalos da conciugion (sl ocurre)
X X Fallos, de primera y de segunda instancia (si ocurre)
X | X Recursos (5i ocurre)
X X Edictos
Estados

Reapansabla

[JURIDICA - Aprobade por:

Focha Mayo de 2015 f téa-ﬁ m 7—‘7_2‘7

CR Original CO' Copia EL. Electrénico / CT' Conservacién Tcl‘ £ Eliminacién Q. Digitalizacdn 5 Seleccitn Elrma: v'("

D e )



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora:

ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A.

QOficina Preductora:

JURIDICA

Cédigo Dependencia 130

Cidigo

OR

EL

Seres y Tipos Documentales

Retencion

Disposicitn

Archivo
Gestidn

Archivg
Central

cT

Procedimiento

32.3

PROCESO ADMINISTRATIVO SANCICNATORIC

5 Afios de conservacion preventiva en formato digital

Apertura Averiguacion Preeliminar

Camunicacion

Natificacion

Descargos

Cargos

Solicitud o Aparte de Pruebas

Pruebas Practicadas

Acto Administrative Definitivo

Recurso

LA AL A E R AL R AR A

Acto Administrativo que Define el Recursa

2.4

PROCESOS EXTRAORDINARIOS

10

£ Afics de conservacion preventiva en formsto digitel

Aperiura

Metificacion

Demands

Cargos

Descargos

Prusbas

Archivo

Alegatos

Fallos

Sentencias

Recursas

Actos Administrativea

LA E RS AR A A A A SR N

Anexos

Responsable

JURIDICA

JFacha

Mayo de 2015

Aprobado por:

OR' Original CO Coma EL Electronico / CT Conservacion Total  ESE

Firms:

Comité Interadministrativa (Cidar)

i (.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Proguctora: ARTESANIAS DE COLOMBIA 5.A.

Oficina Productora:  [CENDAR Cddigo Dependencia 415
Doc. Retencion Disposicitn
Cddigo Series y Tipos Documentales Archivo | Archivo Procedimiento
OR|CO| EL Gestdn | Central JCT]E|D| S
24 INFORMES
241 x INFORME DE GESTION x X g;’l';f::“;; n:‘a* por valor administrativo en Cendar vl
38 REGISTROS
X Reporte encuesta da satisfeccidn. 1 X Conservacion total par valor administrativo
Reporte estadistico servicios cendar 1 X X Conservacion lotal per valor administrativo
X Reporte estadislico procesos lecricos 1 X X Conservacion total par valor administrativo

EOS ponsabla

o
CENDAR Aprobado par:  Comité Ipdgradmigistrative (Cidar)
Fecha Mayo 2015

OR: Original CO: Copia EL: Electrénico/ CT: Conservacion Total E: Eliminacién  O: Digializaciéon S Seleccion

D — J

Firma:




o .

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: |ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A.
Oficina Productora: OFICINA CONTROL INTERNOC Cédigo Dependencia 136
oo Retencidn Disposicion
Cadigo _]— Series y Tipos Documantales Archivo | Archive Procedimignto
QOR|COl EL Geastién | Centrai |[CTIE| D] 8
2 ACTAS
27 X ACTAS DE COMITE DE CONTROL INTERND [ 7 x| x Eliminar previa digitalizacion.
X Actas
X Anexas
19 EVALUACIONES
191 x EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO 3 [ x| x Eiiminar previa digitalizacién.
X Farmato de Evaluacion
19.2] x EVALUACIONES DE CONTROL INTERNQ CONTABLE 3 [ x| x Eiiminar previa digitahzacion.
X Formato de evaiuacion
24 INFORMES
24.5) x INF ORMES DE ARQUEO DE CAJA MENCR 3 2 X| x| {Eiiminar previa digitalizacian
X informes
X Anexos
Reaponsable —— o N Ay~
(OFICINA CONTROL INTERNO . Aprobado por: Coniit interadmijgistrativo (Cidar)
|—F..;.., o ,_\A.M:ma%zf_
OR: Originai  CO: Copia EL: Eiactrénica / CT: Conservacion Total E. Eliminacién D: Digitahzacidén 5. Selecctdn Firma:

D (e
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: |ARTESANIAS DE COLOMBIA 5.A.
Oficina Productore; DFICINA CONTROL INTERNO Cadigo Dependancia 135
Doc, Ratencidn Digposicion
Codige —'_]— Series y Tipos Documentales Archivo| Archivo Procedimlento
orjcol EL astion] Central | CT[E| D] S
24| x INFORMES DE ARQUEO DE FONDOS s ) x Documentos de :::1‘{;'5‘;‘:‘:::3' pierden valor
x Informes
X Anancs
247 INFORMES DE SEGUIMEINTD DEL PLAN ESTRATEGICD SECTDRIAL DE GESTION
x ADMINISTRATIVA PESGA ] 2 XX
X Informes
X Anexos
248 | X INFORMES DE AUDITORIAS INTERNAS AL SGC 3 3 X|X
x Informes de auditoria SGC
X Evaluacién y Percepcion Auditoras Intemos
249| X INFORMES A ENTES DE CONTRDL 3 4 X|X Efiminer previa digitafizacion
X Informe
X Soportes y enexos
X Carta remisorie
INFORMES DE SEGUIMIENTQ SiSTEMA DE CDNTRDL INTERND - AUDITORIAS DE Eliminer previe digitelizacion.
24.18| X GESTION 3 5 x| x
x Informe:
X Scportes y enexos
X Carta remisorie
31 X PLANES 3 5 ;!e§w_quna_ se cumplan todes les ecciones Efiminar previa
ligitalizacién
31.8| X PLANES DE ACCION
x Flan
x Anexes
Responsable
ICINA CONTROL MNTERNC C Aprobado por. : ifstrativo (Ci
s DOREQ) Ordn G Tl o
D= %

CR: Original CQ: Copie

EL: Electranico/ CT. Conservacion Total E: EIirninacTEn')D. 6ig'rtalizat:i6n §: Seleccion

Finnia:

e _./é




TABLA DE RETENCION OQCUMENTAL
Entidad Productora: | ARTESANIAS DE COLOMBIA SiA.
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CédlgD Dependencla 210
Qficina Productora’
Do, Retencidn Dhsposicion
Cédiga Series y Tipos Decumentales Archiva | Archive Procadimiento
ORrR| CO EL Gestén | Central |CT]E| D] &
2 ACTAS
2.8 ASAMEBLEA DE ACCIDNISTAS 2 5 X X Conservaciéin iotal por su valor historico
x Actas .
x Cilaciones / Control firmas asistentes
X Orden det Bia
X x Autarizacionas para delegadas
X Estades Fingncleros
X tnforme de Ravisarka Fiscal
29 JUNTA BIRECTIVA 2 3 X X Conservacin total par su valer histirico
X Actas de Junta Directiva
X Citacianes
X Orden del dia
X Conirol de firma de asistancia
X Presentaciones grificas
X X Anaxos
X Grabacidn de audio (si aplica)
X Acuerdos
210 REUNIONES SINDICATO 2 3 X X Conservacian fotal por su vator histdrica
X Actas
X Orden del dia
% Cantrol firmas de asistentas
X X Anexos
Responsabls
[SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Aprobado por:
|Fecha Mayo 2015
OR: Original CO: Copia EL: Electrénica / CT: Consarvacion Total E. Elrninacidén  D: Digitalizacion  §:
Seleccidn Firma:

0';-:_ —/




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Preductora: AR TESANIAS DE COLOMBIA S.A.
{Oficina Preductora: SUBGERENCLA ABMINISTRATIVA Y FINANCIERA [COGIgD Dependoncie 210
) Doc. . ) Retencién Digposicion
Cadi ——— Series y Ti Bocumentales - - Procedimisnto
" [or] ¢o | e o Archive | Archive | cT| E| D] S
7 AVALUOS CATASTRALES 3 1 x| x| [Elimnar previa digtaiizacién,
X X Avelle por inmueble
Transferir des afes wego de registrada |a vente del nmuebla y digtalizar. Si
17 ESCRITURAS 2 3 elinmueble es propie se conservan las Escrituras en el Archive de Gestion
171 % ESCRITURAS INMUEBLES VIGENTES
17.2] x ESCRITURAS INMUEBLES VENBIDOS
17.3] % CONSTITUCION DE SOCIEDAD
174} % REFORMAS ESTATUTARIAS
24 INFORMES
24.11 x INFORME CAMARA DE REPRESENTANTES- FENECIMIENTO CUENTA ANUAL 2 5 Xlx Elninar previa digializacion.
39 TITULOS DE ACCIONES 2 3 b 4 Conservacidn total por valer Histénco
X Comprobarnte e coletilla
X Tiulo
X Traspasos
X Soportes
Responsable
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Aprobado por:
Fecha Mays 2015
OR: Original CO: Copia EL; Eilectrdnico /  CT. Conservacién Total E. Eliminacion D, Digitalizacion S,
Seleccidn Firma:

j—
p(-[.f.—— -



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora:  {ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A.
Oficina Productora, GESTION ADMINISTRATIVA ]Cédlgo Dependencia 215
Boc. R b Disp n
Cddigo Senes y Tipos Documentales Archive | Archiva Procedimnlento
orR| Cco | EL Gestion | Central [CT|EFD)S
31 PLANES 2 3 X X Censarvacion lotal por valor administrativo
31.8 X PLAN ANUAL DE ADQUISICION
38 REGISTROS
kL W31 X FORMATO OE REQUERIMIENT PARA LA CONTRATACION 2 3 4 X Conservacion total por valor administrativo
Resppnsable /R
JGESTION ADMINISTRATIVA
m (_) O ‘. Aprobade por:
Fecha Mayo 2015
OR: Originat CO: Copia EL: Electrénica/ CT: Conservacifn Total E: Eliminacidn O: Digitalizacién §:
Seleccion Firma:

\




TABLA DE RE TENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora. |ARTESANIAS DE COLOMEIA 5.A.
Oficina Productora:  |PRESUPUESTO |Cddigo Dspendencla 278
Doc, Retencion Disposician
Cédigo Sefies y Tipos Documenteles Arohivo | Archivo Procedimiento
OrR | co | EL Gastian | Central | CT E b §
8 CERTIFICADOS 1 2 X X Eliminar previe diptalizac on,
9.2 X DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
Soliciiud de Disporibilidad
8.3 X REGISTRO PRESUPUESTAL DE DISPONIBILIDAD
Registro
Soportes
24 INFORMES 1 2 X X Eliminar previa digitalizacign,
241 X INFORME DE GESTION 2 8 X Conservacitn total por valar sdmirustrativo
INFCRME MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
2414 x| x
2415 x| x INFORME CEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION
24.16 x| x INFORME A MINISTERIO DE HACIENDA
2418 x INFORME INTERNO
X informe
x Cumplidos para desemboisa
X Angxos entregables (revistas, C.D,5, fotografias, fiches de productos, oiras)
24.91 X INFORME CONTADURIA (GENERAL DE LA NACION
30 ORDENES 1 2 x Cumplide su relencidn en Archiva Central, sliminar,
30 X ORDEN DE PAGD
Responsabie . yd
PRESUPUESTO ( A . ) ] o
- Aprobado por: Ce Interadppinistratiue {(Cidar)
Fecha Mayo 2815 ‘ E\NQE l!p
OR: Qriginal COQ: Cepia EL: Electronice / CT: Cererva‘mﬂ’rTﬁld E: Eliminac(izﬁ/D: Digitalizacion  S: Seleccién Firma: e 7%

R




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

£ntidad Productora:

ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A,

Oficina Productora:

TESORERIA

Cédigo Dependencia 275

Doc.

Cédige

=)
)

O] EL

Series y Tipes Documentales

Retencién

Qisposicion

Archivo | Archivo
GCestitn { Central |CT] E| D

Procadimiante

{8.5

BOLETIN DIARIC DE TESORERIA

3 17 XX

|Eliminer e tes 20 efes, previa digitalizacién.

Resumen de saldos

Movimiente caje y bancos

Boketin de avsnces legalizados

Aedetin de avances no iegelizades

Comprobantss de ingrese a caja

Cemprobantes de ingreso @ bances

Cemprobanies de egreso

Ordenas de psgo

Comprobantes intsmes

Avances

LR RN NN

Soportes

CERTIFICADOS

Eliminar a los dos efles, (es enginaies repesen en Contabiiided en ef bolstin

diario

9.4

CERTIFICADOS DE RETENCION EN LA FUENTE

Certa de autorizaclén

24

INFORMES

24.1

INFORME DE GESTION

Conservacidn tolal por veler administrativa

aa

REGISTROS

Seporte contable por contsner firma y huelia. Documento de control del

35.8

ENTREGA DE CHEQUES

Frea sin valer secunderie Eiminar previa digitalizaidn.

388

ENTREGA DE DOCUMENTDS

36.10

ENTREGA DE BOLETINES

Responsabie

Planilla
[ TN

|Fecha

TESORERIA

Aprobado por:

| Ca/
OR: Originai  CO: Copia EL: Electrénico f C‘rzx:onservaciwminacién “Digitaiizacion  §: Sefeccidn Firma:

interadmifiatrativo (Cidar)

7‘3{-—-'—*—/:/




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A.

Oficina Productora;  |CONTABILIDAD Cddigo Dependencla 205

|

Des. [e—— I "
Céuigo Serias y Tipos Documentaies Archine | Archive Procedimianto

ORrR|cG| EL Gasten | Conta JCTIEJD] S
15 BOLETINES

[X] BOLETIN RE ALMACEN GENERAL 3 17 x| x Elminar a los 26 afios, pravia digitalizaian.

X Movimiento diana de mercancias

x| x Entracias al aimacén

% Remisién da marcancigs

% Sopartes

X Actas de mvantano

[ ] BOLETIN DE SERVICIRS GENERALES 3 17 x| x Elminar a kis 20 sfios, previa digitalizacon,

Mevimi mensual da 1

Cuadro mansual de depreciacion

Comprobantas d= enirada

Comprobantes da sakda

LA k]

x Sopaortes

8.3 BOLETIN DE VENTAS ESPECIALES 3 17 x| x Efiminer a los 20 afos, previa digitakzacsn

% Facturas de venta productas a servicias

Remisiones de marcancia

[ &) BOLETIN RIARIC DE PLUNTOS DE VENTA 3 17 xix Elimener a los 20 afas, previa digitakzacion.

Movimiento dare da mercancia

Mewvimiento diario mercancla #n consignacidn

Rasumen diaric de caja y ventas

Rasumen kardex da referencias

Repartes da puntos de venta

Entradas a amacén

Remisiones de almacén

Boltin da valores

M e |

X Facluras de uenta

% Formato de eutorzacin de)cpemos par mymne

X Acta de invantarie

Responsable /1 [ NC -

\
[CONTABILIDAD =

Mayo - -y
Fecha 2013 r?/
OR: Original  CO: Copia EL- Electrdnica/ CT: Conservackf Tetal E. Eiiminacién D: Digiteiizacion 5.

|Beleccion

Aprobsdoe par:

Flrms:

0:*..(.__ - (—’



TABLA DE RETENCIONM DOCUMENTAL

Entidad Productora:

ARTESANIAS OE COLOMBIA S.A.

Cficina Productora;

CONTASILIDAD

—fCGdigo Depandencla 285

Cédigo

OR

cO

EL

Saries y Tipos Documentales

Retencidn

Disposicion

Archivo
Gestidn

Archivo
Central

CT

E

Procadimiento

19

COMPROBANTES

a

17

X

Eliminar s lag 20 eifos, pravia digitalizacién,

16.3

COMPROBANTES DE CAUSACION

Drdenes de pago

Anexos

COMPROBANTES DE AJUSTES

17

Eliminar s los 20 afas, previa digitaiizecion.

Comprobante de ajusie

>

Soportes

COMPROBANTES DE NGMINA

17

Eivminar a los 20 afios, previe digitalizaciin.

Resumen generai de liquidacidn

Liquidacikn de ndmina mensual

Lqudackin de ndmina semestral (primas)

Liquidacion de namins contahilidad

Resoluciones de vacaciongs a liquidaciones

Detailes de aporles a seguridad sociai y parafiscaies

Hesumen de aportes de seguridad sociai y parafiscales contabilided

AR AL R A L]

Memorandas

13

CONCILIACIONES BANCARIAS

hminar aias 20 afas, previa digilaiizacin.

>

Formate de conclliacian

Auxiisr de movimienta bancario

=

Extracto bancario

18

ESTADOS FINANCIEROS

Ellminar & los 20 afios, previa digitakzacion.

Balance generai timestrai CGN

Balance general anual

AR A

Estada de Pérdidas y Ganancias

24

INFORMES

17

Eliminer e las 20 afias, previa digitalizacion.

24.13

INFORMES A ENTES DE CONTROL

Infarme

Anexas

26

LIBROS OFICIALES

Eiiminar a los 20 sfos, previe dighekzacion.

28,1

X

LIBRO DIARIO

28,2

X

LiIBRO MAYOR ¥ BALANCES

2B.3

X

LIBRO BALANCE E INVENTARICS

RespDnsable

CONTABILIDAD

Fecha

OR: Original O Copia EL: Electrénico/ CT: Conservacién Total E: Eliminacidn D Digitalizacion

Mayo 2015
S: Salercitn

Aprobado por:

Firma.

Iministrativa {Cidar)

e

P [




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Erdded Produciors.  |ARTESANIAS O COLOMBIA S.A.
Gficina Productora’ RECURSOS HUMAHOS Cédigo Dapandancia 245
Dec, Retencidn Dk
Cidige Series y Tipas Cocumentales Archiue | Archive Procedimianto
OR| €| EL Gastién | Cenirmi | CT| E
23 HISTORIAS LABORALES 2 47 X Censarvacion Tolai
by Formate anico de hoja da uida du is Funadn Poblica
x Daclaracidn juramentads de bisnes y remas
by Eniraubstas y Prusbas
X Actugiizaciones a la Hoja de Vide
Contrale de trabaje ¢ Resol de b ¥ acta de [anexo el carge)
X
x Docurnenio de TdenBdad
x Foiocopia iibreta miditar {Si aplica}
Folocopia Tarjsta Profestonsi (=] eplical
X Antecedentes discipinarios FGN
x Antecadentes fiscales CGN
by o Judicialas Policia N i
¥ Cariilicaciones scadémicas
X Cenrlificaciones Ciros Estudios
x Certificacionas laborales
X Exdrman Madica de ingreso (Carld - examen)
X Exiirner: Médice de Retico {carta)
x Afibaciones a Eps / Afp 7 Caja de Compeneacién / Ar / Fne
x Forcke Nacional dai Ahomo
X Carlificacion B rle para conseg da N
% Dast soporte pare e fa fusnte
by Cerlificacion fondo de pansicnes valuntanos yio cuents AFC
x Caria de declamants { i splica)
by CerMcacion personas depandientes & cargo
x Vacaoonss
by L a8 ¥ & SUsT de
x Raclasificacn seinral
% Traslodos - Encarges
¥ y Comu
X incapacidades
by Libranzas ye canceladas
X Aceplacion ranuncia ¢ Resclucon Pansion
by Resolucion pago de p finalas j]
x ier de pego de pr Jak
% Formato da iquidecién
- Par y selvo
Responsable T T TNy
[RECURSOS HUMANGCS
) - Aprobado por: Interadgninisirative {Cklar)
Facha Mayo 2015
0{!: Criginal CO: Copla EL: Electrdnico { CT: Conservacién Total E: Elimingcién  D: Dighalizecion  5: Seleccidn Firma: dafind” ﬁ

Pes— o [




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entided Produciora  |ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A,

Oficing Praductora;  [FECURS0S HUMAKOS Cédigo Dependencla 245

Dog, Retenciin Disposicion
Cédiga Serias y Tipos Documenteles ‘Archivo | Archiva Procedimiantc
CR} CO| EL Gestién | Cantral | CT| E|D| &

24 INFORMES

24.1 X INFORME DE GESTION 2 [ X Conservacidn tolal par valor edministrativo

PROGRAMAS

CAPACITACIONES 2 ] X Pérdide de vaiar adminisirativa Seria sin velor secundaric.

Pian de capacilactones anual

Listada esislencias

AR AR A

Eveluacianes

332 COMITE PARITARIO SALUD OCUPACIONAL 2 4 x| x Eliririar pravie digitelizacion

»

Actas del Comitd Peritaria

X Inscripesdn del Camité Pantana

33 PROGRAMA SALUQ OCUPAGIONAL Y BIENESTAR SOCIAL H 2 x| x Eliminar previa digilalizacion

X Panorama de riesgo

X Actividades de bienestar y salud ctupacionel

Cronograma de actindades

X informes examenas periddicos

36 REGISTROS

APQRTES OE SEGURISAD SOCIAL ¥ PARAFISCALES 2 B x| x Eliminar previa digitalizacién, conservar 10 afos

Resumen de |a planilia dnica de pago

Memerands de apones par administradara

Fliminar pravie digitalizacién, conservar 10 afias

16.2 APCORTES A CESANTIAS 2 [ x| x

Memorando para erden de pago

Cansignacion

Consolidado enuel

L AR AR AR A AR ]

Camunicacionas FNA

Responsable

RECURSCOS HUMANOS

"'! E Aprobado por:
Fecha Mayo 2015 Ly (1 *
——-‘-___'..J \-__._/

OR: Criginal CQ Capia £L: Electronico/ CT: Conservacion Tetal E: Eliminacién  D: Digitalizacion  5: Seleccidn Firma:

Trsme o fe



TABLA DE RETENCION OOCUMENTAL
Entidad Productora:  |ARTESANIAS OE COLOMBIA S.A.
Oficina Productora; | SERV!C'0S GENERALES Codigo Qependencla 250
Doc. Retencion Dispesicion
Codigo Series ¥y Tipos Documentales Archivo | Archivo Procadimlento
OR | CO EL Gestion | Central |CT| E|D( S
24 INFORMES
25 INVENTARIOS 1 - X En contabilidad reposa copia del informe mensual
INVENTARIC OE ACTIVOS Permanente actuatizacidn en & sistema
252 X
X Resumen mensual de activos Permanente actualizacidn en el sistema
X Actas de baja
38 SEGUROS
agi| x X POLIZAS (P'an de seguros de la empresa) 2 - X Eliminacidn per pérdida de valor administrativo.
Modificaciones

Responsable

SERVICIOS GENERALES
/-— E E (‘ Aprobado per: & Interad ministrativo (C!dar}
Fecha Mayo 2015 5

OR: Original CO: Copia EL: Electrénlcoi CT: Conservacidn Total nacién D &

Digitalizacién 5: Seleccién Firma:

Do _ [



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora.  JARTESANIAS DE COLOMBIA S.A,
i VENTANILLA UNICA Cadigo Dependencia 255
Oficina Proguctora
Coc, Retencion Disposicion
Cédigo ‘ ! Series ¥ Tipos Cocumentales Brehe 1 AChvD T T
orl CO| Ft Gestian | Centrab [T 0[S
L L INFORMES ) 2 3 X X Conservacién tolal por valor adminstrativo
2432) x INFORMES DE FETICION, ¢ JEJAS v RECLAMOS
2a.z7] INFORME DE INTERVENTOHIA CONTRATISTAS 2 g |x Corservatim M@l por valor adminiSaive
X Infarme {archivar en carpeta juridica)
X Cumglides para desembiolso {archivar en carpeta juridica)
X Reevaluacion de proveedor (archivar en carpeta juridica)
Anexos entregables (revistas, €D 3, fotografias, fchea de productos, otros) (archiver
X en carpeta juridica)
28 MANUALES B -
8.4 MANUAL OF TABLAS OE RETENGCION DOCUMENTAL [ imunar prev a digitalizacion, Siemprn y Guanda S& ¢xpida Uno nJievo que ]
_ X 2 A X X derogue
3B REGISTROS ' 3 x| x Liminar orovia thigitanacion
36.4 REGISTRO OE PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS
% Formato
X X Queja. Reclameo, Solieiud, Peticion,
X Comunicaciones Entrada y Salida
36.8] x REGISTRO DE CORRESPONCENCIA EXTERNA o o
T el x " "REGISTRO DE CORRESPONGENGH INTERNA
1..7| % RESOLUCIONES
36.10] x CIRCULARES
Responsable
VENTANILLA UNICA o . .
- Aprobado por:  Corgjté ine inistrativo {Cidar)
e meto! T (Wow Yo
OR: Original  CO: Copia EL' Electrénico / CT: Conservacion Total E: Eliminacién  D. Digitalizacion  8: .
] : A Tl
Seleccion Firma:

Dupe — [ .



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entigag Productara: ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A,

SUBGERENCIA DE DESARROLLO Codigo Dependencia 410
Cficina Productara:

Cédigo T Series y Tipos Documentales Archive | Archive Procedimiento
OR | CO| EL Gestion | Central | CT] E | D 8
2 ACTAS 2 3 x| x Eliminar previa digitalzacion

216 x ACTAS DE COMITE SUBGERENCIA

Actas

-

X Anexos
24 INFORMES 5 Conservar elecirdnicaments par 5 aiias
24.26 X INFORMES DE COMISION FUNCIONARIOS
Informes

Anexas
24.28 X INFORME TECNICO OE SUBGERENCIA

Salaccionar ks informes de relevencia para la empresa para
PROYECTOS 2 3 X | X |conservacitn definiliva, eliminar previe digiaizacian.

35.5 PROYECTOS NACIONALES

35

% Farmmulario programas y proyectes
Actas de Reunian de Comite
Inforrme Financiero

x Informe de Seguimiento

Informe Finai del Proyecta Conservecian totai por veior  histarico, rarferir e Cendar previa
2 3 X digiakizacion

X Formato de Evaiuacian de Selisfaccian

X Formeto de Tabulacion de Eveluacion de Satisfaccion
Formeto de Ragisire da informacion de Beneficiarios
Farmeta de Fichas Tecnicas de Producto

Informes da Comision

Formalo da Lislas da Asistenclas

Formato de Plan de Trabajo

Formato de informe Final de Ejecucion de Asesores
Formato de Ficha de Planos Tecnicoe

LA R

LA AL

Anexos

RespDnsable (Y a
SUBGEREMNCIA DE DESARROLLO ;
Maye 2013

Aprobadp por:

Fecha
COR: Original CO: Copia EL: Electrénico /  CT: Cohservacion Total E: Eliminacién O: Digitalizacin 5.
Seleccién Firma:

//-"‘sz-'--— p




TABLA DE RETENCIDN DOCUMENTAL

Entidad Productara:

ARTESANIAS DE COLOMBIA 5.A.

Oficina Productora:

SUBGERENCEA DE DESARRDLLO

Cédigo Dependencia 410

Codigo

co

EL

Series y Tipos Documentales

Fetencion

Qisposicidn

Archiva
Gestidn

Archiva
Central

CT|IE| D] S

Procedimismo

PROYECTOS INTERNACIONALES

Una vez lerminado el proyecto, disponer su
peocedimianto; no transfisre al Archive Central,

Formulano programaa ¥ proyecios

Actas de Raunion de Comite

Informe Financiers

Informe de Segquimiento

Informe Final del Proyecto

Formalo de Evaluacion de Satisfaccion

Formato de Tabulacion de Evaluacion de Satisfaccion

Formate de Registro de informacion de Beneficiarios

Formato de Fichas Tecnicaa de Producto

Informes de Comision

Formato de Listas de Asistercias

Formato de Plan de Trabajo

Formato de Informe Final de Ejecucion de Asesores

Formato de Ficha de Planos Tecnicos

| oa | o | o

Anexoe

3594

ANEXOS INFORMES DE EJECUCION

Informe Financsero

Fichas iécnicas

Informa final del proyecto

Registro de Asistencia de beneficiarios (FDRFAT20)

Evaluacion de satisfaccion (FDRFATD3)

Tabutacion de evaluacidn de satistaceion (FORFATZS5}

Registro de informacion de beneficiarios (FORFATZD)

PO M f 0| :C | || M

Fichas técnicas de producios (cuendo apiique)

Informes de Comlaidn (cuando aplique)

X

Malerial gréfico - cartifas. ( Guando aplique) CENDAR

Responsable

SUBGERENCIA DE DESARROLLO

Fecha

Y

OR: Original CO: Copia EL: Electronico/ CT: C;nser;;:ién Total E: Elminacién D. Digitalizacion 5.
Seleccion

Aprobado por:

Firma:

(edlg o

Comité |nteradministrativo (Cider}

7"‘_

T — -

[




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora:

ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A.

Oficina Productora: COOPERACION INTERNACIONAL Cdédigo Dependencia 125
Doc, Retencit Disposicion
Cedign [~ [ [ | Saries y Tipas Documentales Archive | Archiva Procadimiento
DR|CO JEL Gostion | Central | CY|] E|D]| S
2 ACTAS 2 H] X Conservacion total por valor Historico
24 X SELECCHON ARTESANO-MEDALLA A LA MAESTRIA ARTESANAL
25 X ACTA DE JURADD PRESELECCIONADOR PREMIO TRAZA ARTESANAL
286 x RESOQLUCION DE GANADORES PREMIO TRAZA ARTESANAL
3 ACUERDOS Y CONVENIOS 3 4 x|x Eliminar previa digitalizacibn.
3.2 ACUERDOS BASICOS DE COCPERACION INTERNACIONAL
¥ Acta da proyecie
X Programacidn general de ectividedes
3.3 ACUERDOS INTERINSTITUCIONALES INTERNACIONALES
X Acta de proyecto
% Programacion ganeral de actividades
L] ASISTENCIA TECNICA 1 4 x|x Eliminar previa digitalizecidn por serune serie De cantrol admivistrativo
x|x Medalidades de asistencia técnica
X|x Programacion y Ejecucion
18 CONVOCATORIAS , . <1x i;m;?;m;?;;;;g:?%' hojas de uida Ganadores, para consarvacion
16.2 MEDALLA A LA MAESTRIA
X Convocatoria
X Inscripcionas y Pastulacionas
X Neminades y ganadores: hajas de wda
X Jurados
X Prensa
x Informes
18.3 PREMIQ TRAZA ARTESANAL
X Cenvocatoria
Inscrip yP laciane
X Wominades y genadores: hojes de vide
X Patrocinia
X Jurados
X Prensa
X Informes
{COOPERACION INTERNACIONAL
Aprccheda par: Cagpité interadministrativo (Cidar)
lrecha Maye 2015 ( -
OR: Criginel  CO: Copra  EL Elecirénica! CT Conurvu:iékr‘!’otal E D- Digilalizacin S Firma: - :'_l' %

G A




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A.

Entidad Preductora:
Oficina Productera: |COOPERACION INTERNACIONAL |06ﬂgo Dependencia 125
Doc. Retencitn Disposician
Cadigo Series y Tipos Documentales Archiva | Archivo Procedimiente
QR |CC EL Gestién | Central |[CT| E ] D 5
24 INFORMES
244 X INFORME DE GESTION 2 8 X Conservacion total por valor administrétivo
35 X PROYECTOS
355 PROYECTOS INTERNACIONALES 2 3 xlx Eliminar previa digitalizacion.
X Formulacion del proyecto
X Viabilidad
X Convenio
X Plan de operecicnes
Informes de seguimiento
Informe final
3586 PROYECTOS NACIONALES 2 3 x| x
X Formulacién del proyecta
X \fiabilidad
X Convenio 7
X Plan de operaciones :
x Informes de seguimiento 1
X informe finel r:
[COOPERACIGN INTERNACIONAL
Aprobade por: Comigé, Interadnfipistrativo (Cidar)
leecha Mayo 2015
OR: Qriginal CD: Copiza EL' Etectrénicos CT Conservacidn Total E: Eiminacion D: Digitalizacién  $: Seleccion Firma: = cﬁ

0(‘;.,__ - [,....-/




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e ided Productors: | ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A.
Oficina Productora: TORIOS OE DISERO Cédigo Dependencla 480
Doc. Retencitn Disposicién
Codigo =71 1 | Series y Tipos Documentates Archivo | Archiva Procadimienta
OR |CO|EL Gestién | Central |CT| E|D] S
24 INFORMES
241 X INFORME OE GESTION 2 3 % Canservacidn total por velor edministrabive
35 PROYECTOS 2 2 X [x Eilminar previa digitelzacién
35.9 DOCUMENTOS GENERALES GEL PROYECTO
x| x Reimpresiones de cumplides
x| x Flanes de trabajo FORCYS09 (cuando 1o exige & fnancista)
X X Informe de avance
x Informe final de gjecucion de asesores INTGCS01 (cuando ie exige & finencista)
X Fichas de planos técnicos FORCWS14 (tuendo lo exige el financista)
% X Listados dg asisiencia F DRCYS02
% X Fichas de evaluacién FORCVS10 Conhs n N
% X Informe de beneficierio FORGCS04 (Cusndo no hay xisteme en 1a zona) f‘;
x| x Informe: de viajes a
x| x Adicionales
38 REGISTROS
38.19] FRE REGISTRO DE ASESORES 2 . X Infermacion compilade an base de dalos electrdnica del area
Se alimentan en 8! sistema slecirdnico el cual genera
x Base de Datos Aseseras repories
36.20 REGISTRC DE ASESORIAS . Informecién compilada en bese de datos electrdnica del area
2 X
X Base de Datos Asesorias
Responsable ~
LABORATOR!OS DE DISENO Aprobadoe por: mité nterfministrativo (Cidar)
Fecha Mayo 2015 .
OR: Original CO: Copia EL: Electrénico/ CT: Conservacion Total E: Efiminacn O Digitalizacdn S Seleccién Firma: %




TABLA DE RETENCiON DOCUMENTAL
Entidad Productora. ARTESANIAS DE COLOMEBIA 5.A.
Oficina Preductora: SUBGERENCIA DE PROMOCION ¥ GENERACION DE OPORTUNIDADES COMERCIALES Codige Dependencia 310
Doc, Eo— Fy——
Codige [ T T | Series y Tipos Documantales Archivo | Archiva Procedimiento
OR|CO] EL Gestion | Centrai {CT]E|D| S

2 ACTAS 2 3 X

214 | x ACTA DE COMITE OE INVENTARIOS Conservacion totai por valor Administrative
24 INFORME S

241 INFORME DE GESTION Congervacidn toted por valyr  historico  Transforr a Cendar  Previal
1 X X Digitalizacion
Faerias, eventas, estudios, otros

25 INVENTARIOS 2 2 X

253 | x X INVENTARIQS DE PRODUCTOS ARTESANALES Conservacion total por valor Administrativo.
Responsabis
SUBGERENCIA DE PROMCCIIN ¥ GENERACION DE QP CRTUNIDADES COMERCIALES

Aprobado por:  Comitdinteradmyjnistrativo (Cidsr)

Fecha Mayo 2015
OR: Originai CO: Copia EL: Electrénicq / CT Conservacidn Total E: Eliminacién D Digitaiizacion  5: Seleccidn Flrma: &4

Diser e —(=
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora:

ARTESANIAS DE CDLDMBEIA S.A.

Oficina Preductora:

COMPRAS

Cdédigoe Dapendancie 321

Cédige
oR|co EL

Serias y Tipos Documeniales

Retencitn

Archive Archivo
Geglidn Cemrel |CT|E| D

Procodimisnto

ACTAS

Conservacion tolal por vslor adminisiretivo.

21% X

ACTAS COMITE DE COMPRAS

EVALUACIONES

Documeria de conbrol y seguimiento, pérdida de valor

19,3

EVALUACION DE PROVEEDORES

Eveluecion y seleccidn da proveadares

Cuadra regumen

B R ]

Correc de evaiuacitn al proveedor

INFORMES®

INFORME DE GESTION

Conservacion lotal por valor histdhca. Transfecr 3
Cendsr Previa Digitalizacion

Andligis compres anuales

ORDENES

—EElirmnar previa digitalizacion

DRDENES DE COMPRA DE PRODUCTO ARTESANAL

Orden de compra

Pdliza de Garaniie (s aplica)

>

Mumgrando de Solictud de Anticipo (31 ephca)

Aprobacion de Garantia (si eplica)

Cotizacion de Producto Arteganal

37

REMISIONES

Plerden su valor administretive con el clerre g
iventeric anual

37

MERCANCIA EN CONSIGNACION

Recibo de marcancia

Remision del proveeador

b B R Il

Remisidn da mercancie en consignacion g vilnnas o eventos

Devolucidn da Marcancia gl proveador

Rosponsable

OR: Original CO: Copia EL: Electronico/ CT:

ervacion Total E: Eliminacion D: Digitalizacion  $: Seleccion  gipma.

COMPRAS __cl Aprobado por:  Comité intefadministrativo (Gidar)
Fecha Mayo 2015 gcn nzele ‘\-t‘ .

Doy -

_



TABLA DE RETENCION OOCUMENTAL

Entidad Productora: | ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A

Oficina Productora’ ARTICULACION OFERTA OEMANDA VENTAS INSTITUQIONALES

Cédigo Dependencla 311

Retencion

Disposicion

Doc.
Codigo Sefies ¥ Tipas Documentaies Archivo | Archivo
co Cestion | Cantrai

OR EL

Procedimlonto

cTlEIDI S

REGISTROS

Pérdida del valor admmisirativo

36.12 REGISTRO DE VENTAS NACIONALES

18

La copia de conlabiidad no cuenta con a firma de recibida

Facluras de venta

36.18 REGISTRO DE VENTAS INTERNACIONALES 18

Coltizacion

Solicitud de compra cliente

Confirmacitn de pago

Dedlaracitn de cambio - Reintegre de Divisas

Factura de vena

Guia aéree o maritma

Declaraciin de exportacion

Lista de empaque

Anexos

A AL L A LA LA R A

Responsabie

ARTICULACION OFERTA DEMANDA VENTAS INSTITUCH

Aprobado por:

|Fecha Mayo 2015

OR: Original CO: Copia EL’ Eiectrénico / CT: Conservacién Total E: Eliminacion  D. Digitalizacion  8: Seleccion  Fijuma:

ité Integadministrative {Cidar)

D [




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: | ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A.
Oficina Productora: | ALMACEN GENERAL Codigo Dependencia 322
Doc. Retencién Disposicion
Codigo Seriee ¥ Tipos Documentales Archivo | Archive Procedimisnto
OR|CO| EL Gestion | Central |CT}E[ D] S
10 COMPROBANTES 2 o X Eliminar por pérdida de velor administrativa
10.10 CDOMPROBANTES DE DEVOLUCKIN DE MERCANCIAS
H Controf de devolucidn de mercancis . 2 3
x Enirada almacén T
16,13 COMPROBANTES DE RECIBD DE MERCANCIAS 3 — % Eliminar. Las onginales reposan en contabilidad
X Cemprobante de recibo de mercancia
36 REGISTROS 2 - x Eliminar, Los eriginales reposan en contabilidad
36.14| x REGISTROS DE EMPAQUE
Lista de ernpaque
Lista de seleccion de producto
Planillas de entrega de documentas
Formate solictud empague
Responsable
ALMACEN GENERAL Aprobado por:  Comgité Interadministrativo (Cidar)
|Fecha Mayo 2015 ( {U l j
OR: Original CO: Copia EL: Electrénico / CT: Cpnservacién Tetal E: Eliminacién D Digitalizacién  §: Selecciin Firma: A i — ﬁ
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