artesanias
de colombia

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A.

COD. DEPENDENCIA NOMBRE DE SERIE COD SERIE TIPO DOCUMENTAL COD SERIE
135 CONTROL INTERNO ACCIONES CORECTIVAS Y PREVENTIVAS 1 ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS - AUDITORIA INTERNAS 1.1
135 CONTROL INTERNO 1 ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS - AUDITORIAS EXTERNAS 12
135 CONTROL INTERNO 1 ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS - SEGUIMIENTO Y MEDICION 13
110 GERENCIA GENERAL ACTAS 2 ACTAS COMITE DE GERENCIA 2.1
115 PLANEACION 2 ACTAS REVISION GERENCIAL SGC 2.2
115 PLANEACION 2 ACTAS DE COMITE DE SGC 2.3
125. COOPERACION INTERNACIONAL 2 SELECCION ARTESANO MEDALLA A LA MAESTIA ARTESANAL 24
125. COOPERACION INTERNACIONAL 2 ACTA JURADO PRE SELECCIONADOR PREMIO TRAZA ARTESANAL 2.5
125. COOPERACION INTERNACIONAL 2 ACTA DE GANADORES PREMIO TRAZA ARTESANAL 2.6
135 CONTROL INTERNO 2 ACTAS DE COMITE DE CONTROL INTERNO 2.7
210 SUBG. ADMINISTRATIVA 2 ASAMBLEA DE ACCIONISTAS 2.8
210 SUBG. ADMINISTRATIVA 2 JUNTA DIRECTIVA 2.9
210 SUBG. ADMINISTRATIVA 2 REUNIONES DE SINDICATO 2.10
255. UCI 2 ACTAS DE COMITE DE ARCHIVO 2.11
255. UCI 2 ACTAS COMITE DE PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 2.12
285. PLAZA DE LOS ARTESANOS 2 ACTAS COMITE PLAZA DE LOS ARTESANOS 2.13
310 SUBG. COMERCIAL 2 ACTA DE COMITE DE INVENTARIOS 2.14
321. COMPRAS 2 ACTA COMITE DE COMPRAS 2.15
410. SUBG. DESARROLLO 2 ACTAS DE COMITE SUBGERENCIA 2.16
125. COOPERACION INTERNACIONAL ACUERDOS Y CONVENIOS 3 ACUERDOS BASICOS DE COOPERACION INTERNACIONAL 3.2
125. COOPERACION INTERNACIONAL 3 ACUERDOS INTERINSTITUCIONALES INTERNACIONALES 3.3
285. PLAZA DE LOS ARTESANOS ALQUILER DE ESCENARIOS 4

125. COOPERACION INTERNACIONAL ASISTENCIA TECNICA 5

210 SUBG. ADMINISTRATIVA AVALUOS CATASTRALES 7

265. CONTABILIDAD BOLETINES 8 BOLETIN DE ALMACEN GENERAL 8.1
265. CONTABILIDAD 8 BOLETIN DE SERVICIOS GENERALES 8.2
265. CONTABILIDAD 8 BOLETIN DE VENTAS ESPECIALES 8.3
265. CONTABILIDAD 8 BOLETIN DIARIO DE PUNTOS DE VENTA 8.4
265. CONTABILIDAD 8 BOLETIN DIARIO DE TESORERIA 8.5
245. RECURSO HUMANO CERTIFICADOS 9 CERTIFICDOS DE INGRESOS Y RETENCIONES 9.1
270. PRESUPUESTO CERTIFICADOS 9 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 9.2
270. PRESUPUESTO 9 REGISTRO PRESUPUESTAL DE DISPONIBILIDAD 9.3
275. TESORERIA CERTIFICADOS 9 CERTIFICADOS DE RETENCION EN LA FUENTE 9.4
285. PLAZA DE LOS ARTESANOS 9 CERTIFICACINES Y PERMISOS ENTE DE CONTROL PARA EVENTOS 9.5
285. PLAZA DE LOS ARTESANOS 9 CERTIFICACIONES CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS 9.6
285. PLAZA DE LOS ARTESANOS 9 CERTIFICACIONES SECRETARIA DE SALUD 9.7




265. CONTABILIDAD COMPROBANTES 10 COMPROBANTE DE CAUSACION 10.3
265. CONTABILIDAD 10 COMPROBATES DE AJUSTES 10.4
265. CONTABILIDAD 10 COMPROBANTES DE NOMINA 10.5
322. ALMACEN GENERAL 10 COMPROBANTES DE DEVOLUCION DE MERCANCIAS 10.10
322. ALMACEN GENERAL 10 COMPROBANTES DE ENTRADA POR DEVOLUCION 10.12
322. ALMACEN GENERAL 10 COMPROBANTES DE RECIBO DE MERCANCIAS 10.13
110 GERENCIA GENERAL COMUNICACIONES 11 COMUNICACIONES PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 111
110 GERENCIA GENERAL 11 AUDITORIA GUBERNAMENTAL CON ENFOQUE INTEGRAL-CONTRALORIA 112
110 GERENCIA GENERAL 11 COMUNICACIONES EVENTOS MINISTERIO 113
130. JURIDICA CONCEPTOS JURIDICOS 12
265. CONTABILIDAD CONCILIACIONES BANCARIAS 13
130. JURIDICA CONTRATOS 14 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO 14.1

14 CONTRATOS POR SELECCION DIRECTA (PREST.SERV., COMPRA, SUMINISTRO Y OBRA) 14.2
130. JURIDICA i

14 CONTRATOS POR PROCESO DE SELECCION (PREST. SERV., COMPRA, SUMINISTRO Y 143
130. JURIDICA OBRA)
130. JURIDICA 14 ORDENES DE SERVICIO, COMPRA, SUMINISTROS Y OBRA 14.4
130. JURIDICA 14 CONTRATOS QUE NO IMPLIQUEN EGRESO 145
130. JURIDICA CONVENIOS 15 QUE IMPLIQUEN EGRESO 51
130. JURIDICA 15 QUE NO IMPLIQUEN EGRESO 15.2
125. COOPERACION INTERNACIONAL CONVOCATORIAS 16 DIA NACIONAL DEL ARTESANO 16.2
125. COOPERACION INTERNACIONAL 16 PREMIO TRAZA ARTESANAL 16.3
210 SUBG. ADMINISTRATIVA ESCRITURAS 17 ESCRITURAS INMUEBLES VIGENTES 17.1
210 SUBG. ADMINISTRATIVA 17 ESCRITURAS INMUEBLES VENDIDOS 17.2
210 SUBG. ADMINISTRATIVA 17 CONSTITUCION DE SOCIEDAD 17.3
210 SUBG. ADMINISTRATIVA 17 REFORMAS ESTATUTARIAS 17.4
265. CONTABILIDAD ESTADOS FINANCIEROS 18
135 CONTROL INTERNO EVALUACIONES 19 EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO 19.1
135 CONTROL INTERNO 19 EVALUACIONES DE CONTROL INTERNO CONTABLE 19.2
321. COMPRAS EVALUACIONES 19 EVALUACION DE PROVEEDORES 19.3
285. PLAZA DE LOS ARTESANOS EVENTOS 20 EVENTOS PROPIOS 20.1
120. SISTEMAS FICHA TECNICA 22
245 RECURSO HUMANO HISTORIAS LABORALES 23 DOCUMENTOS DE INGRESO EGRESO Y AFILIACIONES 23.1
110 GERENCIA GENERAL INFORMES 24 INFORMES DE GESTION (INSTITUCIONAL) 24 1
110 GERENCIA GENERAL 24 INFORME DE PRENSA 24.2
120. SISTEMAS INFORMES 24 INFORMES A CONTROL INTERNO 244
135 CONTROL INTERNO 24 INFORMES DE ARQUEO DE CAJA MENOR 24.5
135 CONTROL INTERNO 24 INFORMES DE ARQUEO DE FONDOS 24.6
135 CONTROL INTERNO 24 INFORMES DEL PLAN DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO 24.7
135 CONTROL INTERNO 24 INFORMES DE AUDITORIAS INTERNAS AL SGC 24.8
135 CONTROL INTERNO 24 INFORMES A ENTES DE CONTROL 24.9

2 INFORMES DE SEGUIMIENTO SISTEMA DE CONTROL INTERNO - AUDITORIAS DE
135 CONTROL INTERNO GESTION 24.10
210 SUBG. ADMINISTRATIVA 24 INFORME CAMARA DE REPRESENTANTES-FENECIMIENTO CUENTA ANUAL 24.11
255. UCI 24 INFORMES DE PETICION, QUEJAS Y RECLAMOS 24.12
265. CONTABILIDAD 24 INFORMES A ENTES DE CONTROL 2413




270. PRESUPUESTO 24 INFORME MINISTERIO DE INDUSTRIA, COMERCIO Y TURISMO 2414
270. PRESUPUESTO 24 INFORME DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION 24.15
270. PRESUPUESTO 24 INFORME A MINISTERIO DE HACIENDA 24.16
270. PRESUPUESTO 24 INFORME INTERNO 24.18
310 SUBG. COMERCIAL 24 INFORME DE PARTICIPACION EN FERIAS Y EVENTOS 24.19
311. VENTAS NACIONALES 24 INFORME SERVICIO POST-VENTA 24.20
311. VENTAS NACIONALES 24 INFORME MENSUAL DE VENTAS 24.21
333. PUNTO DE VENTA 24 INFORME MENSUAL DE VENTAS 24.23

24 INFORME TRIMESTRAL SERVICIO POST-VENTA 24.24
340. VENTAS INTERNACIONALES

24 INFORME MENSUAL DE VENTAS 24.25
340. VENTAS INTERNACIONALES
410. SUBG. DESARROLLO 24 INFORMES DE COMISION FUNCIONARIOS 24.26
110 GERENCIA GENERAL INFORMES 24 INFORME DE INTERVENTORIA CONTRATISTAS 24.27
115 PLANEACION INFORMES 24 INFORME DE INTERVENTORIA CONTRATISTAS 24.27
120. SISTEMAS INFORMES 24 INFORME DE INTERVENTORIA CONTRATISTAS 24.27
125. COOPERACION INTERNACIONAL INFORMES 24 INFORME DE INTERVENTORIA CONTRATISTAS 24.27
130. JURIDICA INFORMES 24 INFORME DE INTERVENTORIA CONTRATISTAS 24.27
135 CONTROL INTERNO INFORMES 24 INFORME DE INTERVENTORIA CONTRATISTAS 24.27
210 SUBG. ADMINISTRATIVA INFORMES 24 INFORME DE INTERVENTORIA CONTRATISTAS 24.27
245. RECURSO HUMANO INFORMES 24 INFORME DE INTERVENTORIA CONTRATISTAS 24.27
250. SERVICIO GENERALES INFORMES 24 INFORME DE INTERVENTORIA CONTRATISTAS 24.27
255. UCI INFORMES 24 INFORME DE INTERVENTORIA CONTRATISTAS 24.27
265. CONTABILIDAD INFORMES 24 INFORME DE INTERVENTORIA CONTRATISTAS 24.27
270. PRESUPUESTO INFORMES 24 INFORME DE INTERVENTORIA CONTRATISTAS 24.27
275. TESORERIA INFORMES 24 INFORME DE INTERVENTORIA CONTRATISTAS 24.27
310 SUBG. COMERCIAL INFORMES 24 INFORME DE INTERVENTORIA CONTRATISTAS 24.27
311. VENTAS NACIONALES INFORMES 24 INFORME DE INTERVENTORIA CONTRATISTAS 24.27
321. COMPRAS INFORMES 24 INFORME DE INTERVENTORIA CONTRATISTAS 24.27
322. ALMACEN GENERAL INFORMES 24 INFORME DE INTERVENTORIA CONTRATISTAS 24.27
333. PUNTO DE VENTA INFORMES 24 INFORME DE INTERVENTORIA CONTRATISTAS 24.27
340. VENTAS INTERNACIONALES INFORMES 24 INFORME DE INTERVENTORIA CONTRATISTAS 24.27
415. CENDAR INFORMES 24 INFORME DE INTERVENTORIA CONTRATISTAS 2427
460. CENTRO DES. ARTESANAL INFORMES 24 INFORME DE INTERVENTORIA CONTRATISTAS 2427
410. SUBG. DESARROLLO INFORMES 24 INFORME TECNICO DE SUBGERENCIA 24.28
460. CENTRO DES. ARTESANAL 24 INFORME DE INTERVENTORIA 24.29
460. CENTRO DES. ARTESANAL 24 |INFORME TECNICO 24.30
270. PRESUPUESTO INFORMES 24 INFORME CONTADURIA GENERAL DE LA NACION 24.31
120. SISTEMAS INVENTARIOS 25 PLANILLA SEMESTRAL DE INVENTARIOS 25.1
250. SERVICIO GENERALES 25 |INVENTARIO DE ACTIVOS 252
310 SUBG. COMERCIAL 25 INVENTARIOS DE PRODUCTOS ARTESANALES 25.3
265. CONTABILIDAD LIBROS OFICIALES 26 LIBRO DIARIO 26.1
265. CONTABILIDAD 26 LIBRO MAYOR Y BALANCES 26.2
265. CONTABILIDAD 26 LIBRO BALANCE E INVENTARIOS 26.3
120. SISTEMAS LICENCIAS Y GARANTIAS 27
115 PLANEACION MANUALES 28 MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD 28.1




255. UCl 28 MANUAL DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 28.4
285. PLAZA DE LOS ARTESANOS 28 MANUAL DE ESPACIOS DE LA PLAZA 285
285, PLAZA DE LOS ARTESANOS 28 MANUAL OPERATIVO DE LA PLAZA 28.6
285. PLAZA DE LOS ARTESANOS 28 NORMATIVIDAD DISTRITAL DE AGLOMERACIONES 287
270. PRESUPUESTO ORDENES 30 ORDEN DE PAGO 30.1
321. COMPRAS 30 ORDENES DE COMPRA DE PRODUCTO ARTESANAL 30.2
115 PLANEACION PLANES 31 INDICADORES DE GESTION 31.1
115 PLANEACION 31 PLAN ANUAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 312
115 PLANEACION 31 PLAN ESTRATEGICO 313
135 CONTROL INTERNO 31 PLANES DE ACCION 315
285, PLAZA DE LOS ARTESANOS 31 PLAN MAESTRO DE RECINTOS FERIALES 31.6
310 SUBG. COMERCIAL 31 PLAN DE MERCADEO 31.7
130. JURIDICA PROCESOS 32 PROCESOS JUDICIALES 32.1
130. JURIDICA 32 PROCESOS POR ACTUACIONES DISCIPLINARIAS 329
130. JURIDICA 32 PROCESO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO 323
130. JURIDICA 32 PROCESOS EXTRAORDINARIOS 324
245. RECURSO HUMANO PROGRAMAS 33 CAPACITACIONES 33.1
245. RECURSO HUMANO 33 COMITE PARITARIO 332
245. RECURSO HUMANO 33 PROGRAMA SALUD OCUPACIONAL Y BIENESTAR SOCIAL 333
130. JURIDICA PROPUESTAS 34 INVITACIONES 34.1
115 PLANEACION PROYECTOS 35 ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO 35.1
115 PLANEACION 35 PROYECTOS DE INVERSION SOCIAL 352
125. COOPERACION INTERNACIONAL 35 PROYECTOS INTERNACIONALES 35.2
125. COOPERACION INTERNACIONAL 35 PROYECTOS NACIONALES 355
410. SUBG. DESARROLLO PROYECTOS 35 PROYECTOS NACIONALES 35.5
410. SUBG. DESARROLLO 35 PROYECTOS INTERNACIONALES 356
460. CENTRO DES. ARTESANAL PROYECTOS 35 DOCUMENTOS GENERALES DEL PROYECTO 35.9
410. SUBG. DESARROLLO 35 ANEXOS CONVENIOS Y O CONTRATOS 35.10
410. SUBG. DESARROLLO PROYECTOS 35 ANEXOS INFORMES DE EJECUCION 35.11
415. CENDAR REGISTROS 36 REGISTROS
245. RECURSO HUMANO REGISTROS 36 APORTES DE SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES 36.1
245. RECURSO HUMANO 36 APORTES A CESANTIAS 36.2
255. UCl 36 REGISTRO DE PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 36.4
255. UCl 36 REGISTRO DE CORRESPONDENCIA EXTERNA 36.5
255. UCl 36 REGISTRO DE CORRESPONDENCIA INTERNA 36.6
255. UCl 36 RESOLUCIONES 367
ENTREGA DE CHEQUES 36.8
275. TESORERIA 36
275. TESORERIA 36 ENTREGA DE DOCUMENTOS 36.9
285 PLAZA DE LOS ARTESANOS 36 SELECCION, EVALUACION Y REVALUACION DE PROVEEDORES 36.11
311. VENTAS NACIONALES 36 REGISTRO DE VENTAS INTERNACIONALES 36.12
311. VENTAS NACIONALES 36 OFERTAS COMERCIALES 36.13
322 ALMACEN GENERAL 36 REGISTROS DE EMPAQUE 36.14
322. ALMACEN GENERAL 36 LISTA DE SELECCION DE PRODUCTOS 36.15
322 ALMACEN GENERAL 36 PLANILLAS DE ENTREGA DE DOCUMENTOS 36.16




322. ALMACEN GENERAL 36 SOLICITUD DE EMPAQUE 36.17
340. VENTAS INTERNACIONALES 36 REGISTRO DE VENTAS INTERNACIONALES 36.18
460. CENTRO DES. ARTESANAL 36 REGISTRO DE ASESORES 36.19
460. CENTRO DES. ARTESANAL 36 REGISTRO DE ASESORIAS 36.20
321. COMPRAS REMISIONES - REMISIONES DE MERCANCIA EN CONSIGNACION 371

250. SERVICIO GENERALES SEGUROS 38 POLIZAS (plan de seguros de la empresa) 38.1

210 SUBG. ADMINISTRATIVA TITULOS DE ACCIONES 39




