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Informes de Rendicién de
Cuenta Fiscal

Comunicacién oficial - oficio remisorio a la
contraloria de la republica

PDF/PDFA

Informe de rendicién de cuenta fiscal

PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo, legal y fiscal, que una vez entregado el Ultimo informe de rendicion de cuenta fiscal de cada
anualidad y una vez cerrado el expediente se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia
por diez (10) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos
suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y
extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferird al archivo histdrico para su conservacién total manteniendo su soporte
original y se reproduciré en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Coordinacién de Gestién Administrativa (rea responsable de la
gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizara conforme al imi enla entidad articulad

Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicién final obedece a que a la informacion que se presenta ala
Contraloria General de la Nacién sobre la administracién, manejo y rendimiento de fondos, bienes o recursos pblicos, por una vigencia fiscal
determinada conforme a lo establecido en el numeral 1, articulo 6 de la Resolucion Organica 735 de 2013. Asi como también evidencia el
desempefio legal y administrativo de la Entidad por lo cual serd (til a futuro para la reconstruccion de la vida institucional de Artesanias de

Colombia S.A.; por tanto, adquiere valores secundarios de caracter histdrico. Adicionalmente es importante referenciar que esta subserie
documental contiene documentos electrdnicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y
consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados electrénicamente
a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservardn en este soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. CONTRALORIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 735 (3, diciembre, 2013) Por la cual se modifica la Resolucién Organica No 6289
del 8 de marzo del 2011 que “Establece el Sistema de Rendicién Electrénica de la Cuenta e Informes — SIRECI, que deben utilizar los sujetos de
control fiscal para la presentacién de la Rendicion de Cuenta e Informes a la Contraloria General de la Republica”. Bogota: 2013.

MANUALES

Manuales de Imagen
Corporativa

Manual de Imagen Corporativa

PDF/PDFA

x

Subserie documental de valor administrativo, y legal, y una vez cerrado el expediente y a partir de la actualizacién del plan, se conservaré dos (2)
afios en el Archivo de Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia por diez (10) afios, de acuerdo con el procedimiento de
transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades
administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferira al
archivo histérico para su conservacién total manteniendo su soporte original y se reproduciré en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de
la C 6

de Gestion i (érea dela gestion dela entidad). La transferencia secundaria se realizara
conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién
Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de cardcter histérico que tiene la subserie, toda vez que la informacion alli corresponde
los lineamientos para el buen uso de la imagen corporativa en todos los productos de comunicacién, tanto internos como externos, los cuales
contribuyen a la unidad de imagen y al posicionamiento de la entidad. Este Manual describe los signos graficos escogidos por la compaiiia para
mostrar suimagen asf como todas sus posibles variaciones: forma, color, tamaio, etc, se considera que su uso investigativo a futuro es
importante pues permite establecer el cmo se desarrollé la cultura organizacional e la entidad y la identidad corporativa en diferentes
periodos de su vida institucional, asi como para que sean utiles a futuro para la reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de Colombia
S.A, por consi de cardcter histérico e investi esta subserie 6nicos los
cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y
ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados electrénicamente
a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservardn en este soporte..

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (06, marzo, 2014) Por la cual se creala ley de transparencia y derecho de accesoa la
informacién publica. Bogota D.C., 2014.14p.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1083 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcién Publica. Bogota D.C., 2015. 205 p.

COLOMBIA. MINISTERIO DE COMUNICACIONES. Decreto 1151 (14, abril, 2008). Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
Estrategia de Gobierno en Linea de la Repblica de Colombia, se reglamenta parcialmente la Ley 962 de 2005 y se dictan otras disposiciones.
Bogota D.C., 20084 p.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Directiva Presidencial No. 5 (24, noviembre, 2014). Directrices para el manejo de imagen, mensajes y
publicaciones por parte de las entidades piiblicas del orden nacional. Bogotd D.C., 2014. 93 p.

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION. Sistemas de gestién de la calidad: fundamentos y vocabulario. NTC-ISO 9001. El
instituto, 2005. 36 p.

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP: 1000. El instituto,
2009. 94 p.

Comunicacién invitacion a eventos

PDF/PDFA

Plan de Comunicaciones

PDF/PDFA

Registro de estadisticas de interacciones en
redes sociales

PDF/PDFA

Pieza grafica

PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo, legal y contable, y una vez cerrado el expediente y a partir de la actualizacion del plan, se
conservaré dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia por diez (10) afios, de acuerdo con el
procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las
solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en
general; se transferira al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducird en otro medio técnico

i por parte de la C 6n de Gestion (érearesp dela gestion de la entidad). La
transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con Guia para Transferencias Secundarias
del Archivo General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter dispositivo e historico que tiene la subserie,
toda vez que la 6n alli consignada corresponde a los que planean y definen las pautas de cmo se proyectan las
comunicaciones que produce la entidad hacia el interior y hacia el exterior de esta. Permite cumplir con los principios de transparencia al

mantener y promover una actitud institucional y presentar a Ia poblacion los propdsitos, actuaciones y resultados de a gestion, para que sean
visibles para todos los grupos o partes interesadas en la gestion institucional, asi como para que sean tiles a futuro para la reconstruccion de la
vida institucional de Artesanias de Colombia S.A., por considerarse de cardcter histérico y patrimonial, toda vez que tienen una gran
trascendencia parala investigacion, como testimonio de las gestiones realizadas por la entidad para la difusion de suimagen y de la informacion
de las acciones destacadas. Contiene temiticas que permiten entender como se desarrollo el manejo de la imagen piiblica de la entidad y sirven
para desarrollar estudios de la historia de las politicas de i ci esta subserie contiene
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los cuales en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se
encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube,
Registro fotografico institucional X PDF/PDFA NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados electrénicamente
31 PLANES 317 Planes de Comunicaciones GCE 2 10 X X a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservardn en este soporte.
FUENTES NORMATIVAS:
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (06, marzo, 2014) Por la cual se crea la ley de transparencia y derecho de acceso a la
informacién publica. Bogota D.C., 2014.14p.
Reporte de las menciones de artesanos X PDF/PDFA COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1083 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcién Publica. Bogotd D.C., 2015. 205 p.
COLOMBIA. EL CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 610 (15, agosto, 2000). Por la cual se establece el tramite de los procesos de responsabilidad
fiscal de competencia de las contralorias. Bogota D.C., 2000. 13 p.
N PR COLOMBIA. EL CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (08, julio, 2005). Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
Registro de multimedia y video institucional Y ’ 5 ! |
(cuando lo haya) VLC delos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servi
publicos. Bogotd D.C., 2005. 48 p.
COLOMBIA. MINISTERIO DE COMUNICACIONES. Decreto 1151 (14, abril, 2008). Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de Colombia, se reglamenta parcialmente la Ley 962 de 2005 y se dictan otras disposiciones.
Boletin diario de divulgacién durante evento X PDF/PDFA Bogotd D.C., 2008.4 p. .
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Directiva Presidencial No. 5 (24, noviembre, 2014). Directrices para el manejo de imagen, mensajes y
publicaciones por parte de las entidades publicas del orden nacional. Bogota D.C., 2014. 93 p.
INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION. Sistemas de gestion de la calidad: fundamentos y vocabulario. NTC-ISO 9001. El
Informe de publicidad de eventos y ferias M POF/PDFA instituto, 2005. 36 p.
institucionales INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION. Norma Técnica de Calidad en la Gestin Publica NTCGP: 1000. El instituto,
2009.94 p
Comunicacién oficial X PDF/PDFA
CONVENCIONES
TIEMPO DE RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCESO
AG: Archivo de Gestion P: Papel CT: Conservaci6n Total S: Seleccion DEP: Direccionamiento Estratégico y de Planeacion
EL: Electrénico (PDF, PDFA,
XLS, EMAIL, TIIF, DOC, PPT,
AC: Archivo Central JPG, VLC, BDE) D: Digitalizacién E: Eliminacién | GCE: Gestién de la C Estratégica
Elaboré: Revisé: Revisé y aprobé

Yolanda Silva Oviedo

Técnico Operativo - Coordinacion Administrativa

Ty AL Bl R B

Omar Barreto Diaz

Contratista - Coordinacion Administrativa

Acta de del Comité de Gestion y

del 15 de

Yaneth Mufioz Franco

Coordinadora Administrativa

de 2021

Laura Samper Blanco
Asesora Gerencia General

Aprobé:

P

Sara Consuelo Sastoque Acevedo

Subgerente Administrativa y Financiera
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Actas de Comité de
Coordinacién del
Sistema de Control
Interno

ECM

Citacién a Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno.

EMAIL

Acta de comité de coordinacién del sistema de control interno

PDF/PDFA

Registro de asistencia

PDF/PDFA|

Subserie documental de valor administrativo y legal, que a partir de la produccién del acta de la dltima sesién del Comité de Coordinacién del
Sistema de Control Interno se conservard seis (6) afios en el Archivo de Gestion y se transferir al Archivo Central para su custodia por diez (10)
afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para
responder a las solicitudes de autoridades y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la
Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacién total manteniendo su soporte original y se reproducira
en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la Coordinacion de Gestién i drea de la gestion dela
entidad). La transferencia secundaria se realizar conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Gufa para
Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicién final obedece a los valores secundarios de caracter dispositivo e
histérico que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli consi corresponde a las asesorfas, apr

compromisosy decisiones realizadas por el Comite de Coordinacion del Sistema de Control Iterno, por evidenciar el desempefo legal y
administrativo de la entidad. Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece la subserie, se encuentra el poder realizar trabajos de tipo
histérico como fuente primaria para investigaciones sobre la entidad, asf como in iones de tipo institucional sobre las

relacionadas con los temas tratados y acordados por el mencionado comité. Todo esto, se sustenta en el Articulo 13 de la Ley 87 de 1993.
Adicionalmente es importante referenciar que esta subserie documental contiene documentos electrnicos los cuales se conservan en un
repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de
la entidad y en la nube.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 87 (29, noviembre, 2017) Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno
en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones. Bogotd: 2017.

23

INFORMES

Informes a Entes de
Control

ECM

Solicitud de informacion

PDF/PDFA|

Informe a Entes de Control

PDF/PDFA|

Subserie documental de valor administrativo, legal y fiscal, una vez enviado el tltimo informe a entes de control del afio, asi como cerrado el
expediente, se conservard seis (6) afios en el Archivo de Gestién y se transferiré al Archivo Central para su custodia por diez (10) afios, de
acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para
responder a las solicitudes de autoridades y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la
Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducird
en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la Coordinacion de Gestion i (érea de la gestion dela
entidad). La transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con Guia para Transferencias
Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicion final obedece los valores secundarios de carécter dispositivo e histérico que
tiene la subserie, la cual corresponde a los informes excepcionales que son requeridos por entidades como la Contralorfa o la Procuraduria en
ejercicio de sus funciones; ademas, evi el fio legal y istrativo de la Entidad por lo cual serd dtil a futuro para la
reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A.; por tanto, los valores secundarios que tiene esta subserie son de
carécter histérico. Adicionalmente es importante referenciar que esta subserie documental contiene documentos electrénicos los cuales se
conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en
los servidores de la entidad y en la nube.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucién Politica de la Republica de Colombia. Articulos 119 y 278. Bogot: 1991.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 734 (5, febrero, 2002). Por la cual se expide el Cdigo Disciplinario Unico. Bogota: 2002.como
parte de la memoria institucional en el desarrollo de la gestion administrativa.

Informes de Auditoria
del Sistema de
Gestion de Calidad

Acta de reunion

PDF/PDFA

Registro de asistencia

PDF/PDFA

Informe de auditoria del Sistema de Gestion de Calidad

PDF/PDFA

UDSeTTe TUTuTe e vaTor
como cerrado el expediente, se conservaré seis (6) afios en el Archivo de Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia por diez
(10) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes
para responder a las solicitudes de autoridades
Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducird
en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la Coordinacion de Gestion i (érea de la gestion dela
entidad). La transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con Guia para Transferencias
Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de carécter histérico que tiene la
subserie ya que se registran los resultados de verificacién entre las disposiciones planificadas y los requisitos del Sistema de Gestion de Calidad

TEEaT, qUE, UTTa VeZ eTVIaus ET utiTo TTOTTITE Ue aUaiioTTa UeT STSTeTTTa U BesTIoTT Ue CaTag, asT

y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la

establecidos por la Entidad y como parte de la memoria institucional en el desarrollo de la gestién administrativa, porque evidencian el
desempefio legal y administrativo por lo cual serd Util a futuro para la reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A.

Adicionalmente es importante referenciar que esta subserie contiene 6nicos los cuales se enun
repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de
la entidad y en la nube.
FUENTES NORMATIVAS:
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se adopta la actualizacion de la Norma
Técnica de Calidad en la Gestion Publica. Bogotd: 2009.
COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decrelo 1499 (11, sepuembre, 2017). Por medio del cual se

difica ol Docratn 1083 do 2015 Dacrata (ini in dol Sactar Euncidn Ruhli I Sictoma da Gactid

23.18

Informes Ejecutivos
Anuales de Evaluacion
al Sistema de Control
Interno

ECM

Informe ejecutivo anual de evaluacién al Sistema de Control
Interno

PDF/PDFA

Comunicacion de remisién de informe a la entidad
correspondiente

PDF/PDFA

Certificado de presentacién del informe ejecutivo anual de
evaluacién al Sistema de Control Interno

PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, una vez enviado el informe anual de aluscion o sevema de control interno, asi
como también cerrado el expediente, se conservaré seis (6) afios en el Archivo de Gestién y se transferiré al Archivo Central para su custodia
por diez (10) afos, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de a Entidad. Cumplidos los tiempos de retencidn, tiempos
suficientes para responder a las solicitudes de y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y

de la Entidad, y ci ia en general; se transferira al archivo histérico para su conservacién total manteniendo su soporte
original y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la Coordinacién de Gestién Administrativa (drea responsable de la
gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con
Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter
histérico que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli consignada corresponde a los anuales de la 6n final que se
realiza al Sistema de Control Interno. Articulo 2 del Decreto 2539 de 2000 y como parte de la memoria institucional en el desarrollo de la
gestion administrativa porque evidencian el fio legal y por lo cual seré ttil a futuro para la reconstruccion de la vida
institucional de Artesanias de Colombia S.A.; por tanto, adquiere valores secundarios de caracter histérico. Adicionalmente es importante
referenciar que esta subserie documental contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su
fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.
FUENTES NORMATIVAS:
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 87 (29, noviembre, 2017) Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno
en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2017.
COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 2539 (4, diciembre, 2000). Por el cual se modifica
parcialmente el Decreto 2145 de noviembre 4 de 1999. Bogota: 2000.
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23.21

Informes
Pormenorizados del
Estado de Control
Interno

ECM

Informe pormenorizado del estado de Control Interno

X |PDF/PDFA

Registro de publicacion en pagina web

X |PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, una vez enviado el iltimo informe pormenorizado del estado de control interno del
afio, asf como cerrado el expediente se conservara seis (6) afios en el Archivo de Gestion y se transferir al Archivo Central para su custodia por
diez (10) affos, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos
suficientes para responder a las solicitudes de autori

de la Entidad, y ci fa en general; se transferird al archivo histérico para su conservacién total manteniendo su soporte
original y se reproduciré en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la Coordinacién de Gestién Administrativa (4rea responsable de la
gestién documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con
Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicién obedece a los valores secundarios de carcter
dispositivo e histérico que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli consignada corresponde el desempeiio legal y por lo cual serd (til a
futuro para la reconstruccion de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A. Adicionalmente es importante referenciar que esta
subserie documental contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad,
trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.
FUENTES NORMATIVAS:
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1474 (12, julio, 2011) Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencién, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestién publica.

y judiciales, asf como a usuarios, clientes, trabajadores y

Planes de Accién por
Dependencia

ECM

Plan de acci6n institucional de la Oficina de Control Interno

X | PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo y legal, una vez generado el plan de cada anualidad y cerrado el expediente se conservard seis (6)
afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por diez (10) afios, de acuerdo con el procedimiento de
transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades
administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferir al
archivo histérico para su conservacién total manteniendo su soporte original y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacién) por parte
de la Coordinacién de Gestién Administrativa (drea de la gestion dela entidad). La transferencia secundaria se
realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la
Nacién. Esta disposicién final obedece a los valores secundarios de caracter histérico que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli

ponde al i dep 6n anual de las metas del plan de desarrollo de la Oficina de Control Interno que
permite a la dependencia orientar su quehacer para cumplir con los compromisos establecidos en el plan de accién institucional y evidencia el
desempefio administrativo legal y por lo cual seré Gtil a futuro para la reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A.;
por tanto, adquiere valores secundarios de cardcter histérico. Adicionalmente es importante referenciar que esta subserie documental
contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los
cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.
FUENTES NORMATIVAS:
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1474 (12, julio, 2011) Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencién, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestién publica.
COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 2482 (3, diciembre, 2012). Por el cual se establecen los
lineamientos generales para la integracién de la planeacion y la gestion. Bogota: 2012. Articulo 8.
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Planes de Auditoria

ECM

Plan de auditoria

X |PDF/PDFA

Solicitud de informacién para iniciar auditoria

X |PDF/PDFA

Acta de auditoria

X |PDF/PDFA

Informe final de auditoria

X |PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo, contable, legal y fiscal, una vez cerrado el expediente se conservara seis (6) afios en el Archivo de
Gestién y se transferird al Archivo Central para su custodia por diez (10) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de
Ia Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las y judiciales,
asi como a usuarios, clientes, trabajadores y de la Entidad, y fa en general; se transferira al archivo histérico para su
conservacién total manteniendo su soporte original y se reproduciré en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Coordinacién de
Gestién Adn (érea dela gestion de la entidad). La transferencia secundaria se realizaré conforme al
procedimiento establecido en la entidad articulado con Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicion
final obedece a los valores secundarios de histérico que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli consignada corresponde al
establecimiento de los alcances, objetivos, tiempos y asignacién de recursos de las auditorias incluidas en del Programa Anual de Auditoria.
Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano (MECI 2014. P4g. 84) y porque evidencian el desempefio
administrativo legal de la entidad y por lo cual serd dtil a futuro para la reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A.
Adicionalmente es importante referenciar que esta subserie contiene
repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de
Ia entidad y en la nube.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 87 (29, noviembre, 2017) Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno
en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones. Bogotd: 2017.

COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 2539 (4, diciembre, 2000). Por el cual se modifica
parcialmente el Decreto 2145 de noviembre 4 de 1999. Bogota: 2000.
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Informe de auditoria gubernamental

X | PDF/PDFA|

Plan de mejoramiento

X | PDF/PDFA|

Acta de reunion

X | PDF/PDFA|

Informe de seguimiento al plan de mejoramiento

X | PDF/PDFA|

Subserie documental de valor administrativo y legal, una vez cerrado el expediente se conservard seis (6) afios en el Archivo de Gestion y se
transferird al Archivo Central para su custodia por diez (10) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad.
Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las y judiciales, as como a
usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacion
total manteniendo su soporte original y se reproduciré en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la Coordinacién de Gestion
Administrativa (drea responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizaré conforme al procedimiento
establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicion final
obedece a los valores secundarios de caracter histérico que tiene la subserie, toda vez que la i i6n alli consi corresponde a
registro de las acciones y estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de mejora que se identifican en la auditoria interna y las
observaciones realizadas por los organismos de control (Gufa de Auditoria para Entidades Pablicas. P4g. 36), porque evidencian el desempefio
administrativo legal de la entidad y por lo cual seré (til a futuro para la reconstruccion de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A.
Adicionalmente es importante referenciar que esta subserie contiene
repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de
la entidad y en la nube.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. CONTRALORIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 735 (3, diciembre, 2013) Por la cual se modifica la Resolucién Orgénica No
6289 del 8 de marzo del 2011 que “Establece el Sistema de Rendicion Electrnica de la Cuenta e Informes — SIRECI, que deben utilizar los
sujetos de control fiscal para la presentacién de la Rendicién de Cuenta e Informes a la Contraloria General de la Republica”. Bogota: 2013.
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PROGRAMAS

Programas Anuales de
Auditoria

ECM

Programa anual de auditoria

PDF/PDFA| X

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, una vez generado el programa de auditoria de cada anualidad y cerrado el
expediente se conservard seis (6) afios en el Archivo de Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia por diez (10) afios, de
acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para
responder a las de autoridades y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la
Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacién total manteniendo su soporte original y se reproducira
en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Coordinacién de Gestin (érea dela gestion dela
entidad). La transferencia secundaria se realizaré conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para
Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicién final obedece a los valores secundarios de carécter histdrico que
tiene la subserie, toda vez que fa i ion alli evidencia la planificacion y de los objetivos a cumplir anualmente
para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de operacién, control y gobierno.” Guia de Auditoria para Entidades Piblicas. Pag. 24, y
porque evidencian el desempefio administrativo legal de la entidad, por lo cual ser ttil a futuro para la reconstruccién de la vida institucional
de Artesanias de Colombia S.A. esta subserie contiene electrénicos los cuales se conservan en un
repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de
Ia entidad y en la nube.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 87 (29, noviembre, 2017) Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno
en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2017.

COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 2539 (4, diciembre, 2000). Por el cual se modifica
parcialmente el Decreto 2145 de noviembre 4 de 1999. Bogota: 2000.
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2.9

Actas de Comité de Gerencia

DEP

Acta de comité

4 6 PDF/PDFA X X

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccion del acta de la Ultima sesién del Comité de Gerencia, se|
conservara cuatro (4) afios en el Archivo de Gestidn y se transferira al Archivo Central para su custodia por seis (6) afios, de acuerdo con el
procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencidn, tiempos suficientes para responder a las solicitudes
de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se|
transferird al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion)
por parte de la Coordinacidn de Gestion Administrativa (area responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se
realizard conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la
Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter dispositivo e histérico que tiene la subserie, toda vez que la
informacidn alli consignada corresponde a las deliberaciones, compromisos y decisiones realizadas en el Comité de Gerencia de la Entidad que se
ajusten a su mision y visién por lo cual serd util a futuro para la reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A.
Adicionalmente, esta subserie documental contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad,
seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015). Directrices para la elaboracién de Tablas de Retencion
Documental. Criterios de conservaciéon “Las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original, las series documentales de caracter misional (correspondientes a la razén de ser de la entidad)”.
Bogota. 2015.

Resolucion 368 del 15 de febrero de 2021, por la cual se subroga la Resolucién nimero 5001349 de marzo 17 de 2006 y se modifica la integracion yj|
reglamenta la actuacién del Comité de Gerencia de Artesanias de Colombia S.A.

Actas de Comité Institucional
Gestién y Desempefio

FoOP

Registro multimedia de presentacién del comité

Acta de comité

PDF/PDFA

10 1 X X

BDE

Subserie documental de valor administrativo y juridico, que, a partir de la produccién del acta de la uUltima sesidon del Comité institucional de|
gestion y desempefio, se conservara diez (10) afios en el Archivo de Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia por un (1) afio, de|
acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a
las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania
en general; se transferird al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira en otro medio técnico
(digitalizacién) por parte de la Coordinacion de Gestidon Administrativa (area responsable de la gestién documental de la entidad). La transferencia
secundaria se realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo
General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter histérico que tiene la subserie, toda vez que la
informacion alli consignada corresponde a los temas tratados y acordados por el Comité Institucional Gestiéon y Desempefio en razéon de las
funciones asignadas por el articulo 2.2.22.3.8 del Decreto 1499 de 2017, el cual gestiona las herramientas para adoptar el Modelo Integrado de|
Planeacién y Gestion MIPG, como el marco de referencia para dirigir, planear, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de Artesanias de
Colombia S.A.; por lo cual serd util a futuro para la reconstruccion de la vida institucional de la entidad. Adicionalmente, esta subserie documental
contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los|
cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio del cual se modifica el
Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogotd: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.

2.15

Actas de Revision Gerencial del
Sistema de Gestion de Calidad -
SGC

FoP

Registro multimedia de presentacién del comité

Acta de comité

PDF/PDFA

10 1 X X

BDE

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccidn de la Ultima acta de Revisidn Gerencial del Sistema de Gestidon
de Calidad — SGC, se conservara diez (10) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por un (1) afio, de|
acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a
las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania
en general; se transferira al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira en otro medio técnico
(digitalizacion) por parte de la Coordinacion de Gestion Administrativa (drea responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia
secundaria se realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo
General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter histérico que tiene la subserie, toda vez que la
informacion alli consignada corresponde al registro los temas tratados, acuerdos, decisiones y compromisos que se adquieren durante la revision
de la alta direccion al Sistema Integrado de Gestidn de Calidad por lo cual seran utiles a futuro para la reconstruccion de la vida institucional de|
Artesanias de Colombia S.A. Adicionalmente, esta subserie documental contiene documentos electronicos los cuales se conservan en un
repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la
entidad y en la nube.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio del cual se modifica el
Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.




artesanias de colombia

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora:

ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A

Oficina Productora:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORMACION

RETENCION
DESCRIPCION DOCUMENTAL (EXPRESADO
coDIGO EN ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE <6DIGO SUBS oc
< DI UBSERIE DOCUMENTAL
CODIGO SERIE}] DOCUMENTAL PROCESO TIPO DOCUMENTAL AG AC P EL CT] D S E
SUBSERIE (sD)
(SD)
Registro de justificacion de los ingresos y gastos PDF/PDFA
Registro de proyeccion de ingresos PDF/PDFA
Registro de calculo de los ingresos de explatacidn por
8 ° ¢ & P P PDF/PDFA
producto y/o servicio ) N ) ) ) . ) o )
] B Serie documental de valor administrativo, contable, fiscal y legal, que, a partir del cierre del expediente, se conservara cinco (5) afios en el Archivo
Registro de Proyeccidn de gastos PDF/PDFA de Gestidn y se transferira al Archivo Central para su custodia por cinco (5) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de|
la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asil
Registro de detalle de gastos de inversion PDF/PDFA X P ) P . .p p. P R , L, . . y,J .
como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su
Registro de operaciones efectivas vigencia PDF/PDFA conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la Coordinacion de Gestion
Administrativa (area responsable de la gestién documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizard conforme al procedimiento
Registro de proyeccidn operaciones efectivas de caja PDF/PDFA establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicién final obedece a
los valores secundarios de caracter histérico que tiene la serie, toda vez que la informacién alli consignada corresponde a los documentos que
Registro de costo de planta de personal PDF/PDFA conforman la estimacién detallada de los diferentes rubros presupuestales para cada vigencia fiscal y ofrecen informacién ampliada sobre los|
] . valores proyectados en el primer afio de las Propuestas Presupuestales de Mediano Plazo correspondientes, considerado un documento sumarial,
4 ANTEPROYECTO DE DEP Registro de costo de némina personal 5 5 PDF/PDFA X X con informacién exclusiva con importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales, y porque evidencian el desempefio administrativo
PRESUPUESTO Registro de cdlculo de los gastos de operacién comercial y PDF/PDFA legal de la entidad y por lo cual sera util a futuro para la reconstruccion de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A. Adicionalmente,
de produccion esta serie documental contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad,
Registro de pagos programados de deuda PDF/PDFA trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.
FUENTES NORMATIVAS:
Registro de fuentes y usos del presupuesto PDF/PDFA COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 4730 de 2005 (28, diciembre, 2005). Por el cual se reglamentan normas
Acta de aprobacién del proyeto de presupuesto por parte organicas del presupuesto. Bogota: 2005. 3 3
de Ia Junta Directiva PDF/PDFA COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 4836 (21, diciembre, 2011). Por el cual se reglamentan normas organicas del
presupuesto y se modifican los Decretos 115 de 1996, 4730 de 2005, 1957 de 2007 y 2844 de 2010, y se dictan otras disposiciones en la materia.
Estado financiero proyectado PDF/PDFA . ,
Bogotd: 2011. Articulo 12.
. L. . COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 1068 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Registro de proyeccién de los pagos de pasivos PDF/PDFA . . . o ) i
Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico. Bogota: 2015. Articulos 2.8.3.1.5y 2.8.3.1.6.
Registro de indicadores de gestion presupuestal PDF/PDFA
Registro de programacion para las previsiones de recaudo
& prog P P PDF/PDFA
y gasto de los presupuestos
Matriz de seguimiento PDF/PDFA
Subserie documental con valor administrativo y legal que, a partir del cierre del expediente, se conservara cinco (5) afios en el Archivo de Gestion |
o . se transferird al Archivo Central para su custodia por cinco (5) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad.
Comunicacion oficial PDF/PDFA Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a
usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferird al archivo histérico para su conservaciéon
total manteniendo su soporte original y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Coordinacion de Gestidn
Administrativa (area responsable de la gestién documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizard conforme al procedimiento
establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicion final obedece a
23.2 Informes a Otras Entidades DEP 5 5 X X los valores secundarios de cardcter histérico y de investigacion que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli consignada corresponde a la
gestion de Artesanias de Colombia, de acuerdo a requerimientos puntuales solicitados por entidades publicas o privadas y por lo cual sera util a
futuro para la reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A. Adicionalmente, esta subserie documental contiene|
documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se|
Inf | tenid licitad PDF/PDFA encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.
nforme con el contenido solicitado
FUENTES NORMATIVAS:
COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de la Republica de Colombia. Articulos 119 y 278. Bogotd: 1991.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 734 (5, febrero, 2002). Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico. Bogota: 2002.
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Informes de Avance y
23.7 Cumplimiento Planeacion FOP
Institucional

Registro de resultado de estrategias, iniciativas, tareas e
indicadores en Isolucion

Informe trimestral de seguimiento de planes
institucionales alineados al plan de accidn institucional

Informe trimestral de seguimiento publicado en el portal
web

10 1

BDE

PDF/PDFA

PDF/PDFA

Subserie documental con valor administrativo que, a partir del cierre del expediente, se conservara diez (10) afios en el Archivo de Gestion vy se|
transferird al Archivo Central para su custodia por un (1) afio, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad.
Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a
usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferird al archivo histérico para su conservacidon
total manteniendo su soporte original y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Coordinacion de Gestidn
Administrativa (area responsable de la gestién documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizard conforme al procedimiento
establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacidn. Esta disposicion final obedece a
los valores secundarios de caracter histérico que tiene la subserie, toda vez que la informacidn alli consignada corresponde a los documentos que
consolida los resultados del avance y cumplimiento de las estrategias, iniciativas, tareas e indicadores del plan de accién institucional
(trimestralmente) y del plan estratégico (anualmente), seglin corresponda, y el anélisis respectivo, evidencian el desempefio legal y administrativo
de la Entidad por lo cual serdn utiles a futuro para la reconstruccion de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A. Adicionalmente, esta
subserie documental contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad,
trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.
Bogotd: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.

COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 2482 (3, diciembre, 2012). Por el cual se establecen los
lineamientos generales para la integracion de la planeacidn y la gestion. Bogota: 2012. Articulo 8

23.13 Informes de Gestion FOP

Registro de resultado de los programas y proyectos de la
vigencia anterior

Reporte de cierre de estrategias e iniciativas, que
conforman la planeacion

Informe de gestidn publicado en portal web

BDE

BDE

PDF/PDFA

Subserie documental con valor administrativo, que, a partir del cierre del expediente, se conservara cinco (5) afios en el Archivo de Gestion y se|
transferird al Archivo Central para su custodia por cinco (5) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad.
Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a
usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferird al archivo histérico para su conservacidon
total manteniendo su soporte original y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Coordinacion de Gestidn
Administrativa (area responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizarda conforme al procedimiento
establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacidn. Esta disposicidn final obedece a
los valores secundarios de caracter histdrico que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli consignada corresponde a las actividades
desarrolladas y logros mas relevantes durante una vigencia, en el marco del plan estratégico y planes de accién establecidos en la Entidad, V|
porque evidencian el desempefio administrativo de la dependencia y por lo cual serd util a futuro para la reconstruccidn de la vida institucional de
Artesanias de Colombia S.A. Adicionalmente, esta subserie documental contiene documentos electréonicos los cuales se conservan en un
repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la
entidad y en la nube.

FUENTES NORMATIVAS:

CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 1474 (12, julio, 2011) Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacidn y sancion de actos de corrupcidn y la efectividad del control de la gestién publica.

COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio del cual se modifica el
Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogotd: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.

INFORMES

Informes de Rendicién de Cuentas
de MIPG, politica d ticipacié

23.15 .e politica de par‘lupauon Fop
ciudadana y transparencia de la

informacién

Informe de resultado publicado en portal web

Registro de impresion de pantalla de la convocatoria y
foros abiertos

Informe de la audiencia de rendicidn de cuenta fiscal

Listado de participantes

Encuesta de percepcidn del evento

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

SSubserie documental con valor administrativo, legal y fiscal, que, a partir del cierre del expediente, se conservara cinco (5) afios en el Archivo de|
Gestidn y se transferira al Archivo Central para su custodia por cinco (5) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la
Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asil
como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferirda al archivo histérico para su
conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacidén) por parte de la Coordinacidn de Gestion
Administrativa (area responsable de la gestién documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizard conforme al procedimiento
establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacidn. Esta disposicidn final obedece a
los valores secundarios de cardcter histdrico que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli consignada permitirle a la entidad mantener una
constante y fluida interaccidon con la ciudadania de manera transparente y participativa; prestando un servicio de excelencia y facilitando la
garantia del ejercicio de los derechos ciudadanos, a través de la entrega efectiva de productos, servicios e informacién. Y por lo cual serd util a
futuro para la reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A. Adicionalmente, esta subserie documental contiene|
documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se|
encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones

COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.
Bogotd: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.
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23.16

Informes de Reportes al Sistema
de Rendicion Electrénica de la
Cuenta e Informes — "SIRECI"

FOP

Informe anual consolidado

Informe de la gestién mensual contractual

Informe de seguimiento semestral al plan de
mejoramiento

Informe postconflicto anual

Registro de la informacién correspondiente de cada area

Certificado de cargue de Contraloria Sistema de Rendicién
Electrénica de la Cuenta e Informes- SIRECI - por cada
informe

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

Subserie documental con valor administrativo, legal y fiscal, que, a partir del cierre del expediente, se conservara cinco (5) afios en el Archivo de|
Gestidn y se transferira al Archivo Central para su custodia por cinco (5) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la
Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asil
como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferird al archivo histérico para su
conservacién total manteniendo su soporte original y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la Coordinacion de Gestion
Administrativa (area responsable de la gestiéon documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizard conforme al procedimiento
establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacidn. Esta disposicidn final obedece a
los valores secundarios de caracter histérico que tiene la subserie, toda vez que la informacion alli consignada corresponde a la gestion de la
Entidad en diferentes aspectos y periodicidades con el fin de dar cuenta a la Contraloria General de la Nacién, y por lo cual serd util a futuro para la
reconstruccion de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A. Adicionalmente, esta subserie documental contiene documentos
electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran
respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, CONTRALORIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién Reglamentaria Organica 0042-2020 (25, agosto, 2020). “Por la cual se reglamenta
la rendicidn electrénica de la cuenta, los informes y otra informaciéon que realizan los sujetos de vigilancia y control fiscal a la Contraloria General
de la Republica a través del Sistema de Rendicion Electrénico de la Cuenta e Informes y Otra Informacién (SIRECI)”. Bogota: 2020.

23.19

Informes Estadisticos del Centro
de Investigacion y Documentacién
para la Artesania — CENDAR

PSS

Informe final de comportamiento de indicadores de
gestion

Registro de encuesta satisfaccion de consulta fisica

Registro de encuesta satisfaccion de consulta virtual

PDF/PDFA

2 10 X PDF/PDFA X X

PDF/PDFA

Subserie documental con valor administrativo que, a partir del cierre del expediente, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestidn y se|
transferira al Archivo Central para su custodia por diez (10) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad.
Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a
usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferird al archivo histérico para su conservacién
total manteniendo su soporte original y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Coordinacion de Gestidn
Administrativa (area responsable de la gestién documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizard conforme al procedimiento
establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicion final obedece a
los valores secundarios de cardcter histdrico e investigativo que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli consignada corresponde al
andlisis del comportamiento de los sistemas de informacidn bibliograficos y servicios del Centro de Investigacion y Documentacidén para la
Artesania — CENDAR vy por poseer valor investigativo para la Entidad por lo cual seran utiles a futuro para la reconstruccion de la vida institucional
de Artesanias de Colombia S.A. Adicionalmente, esta subserie documental contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un
repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la
entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados electrénicamente a
partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservaran en este soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015). Directrices para la elaboraciéon de Tablas de Retencién
Documental. Criterios de conservaciéon “Las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original, las series documentales de caracter misional (correspondientes a la razén de ser de la entidad)”.
Bogota. 2015.

29

MANUALES 29.2

Manuales del Sistema de Gestidn
de Calidad.

FoP

Manual de Sistema de Gestion de Calidad

10 1 BDE X X

Subserie documental con valor administrativo, legal, que, a partir del cierre del expediente, se conservard diez (10) afios en el Archivo de Gestidn |
se transferira al Archivo Central para su custodia por un (1) afio, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad.
Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a
usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferird al archivo histérico para su conservacién
total manteniendo su soporte original y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Coordinacion de Gestidn
Administrativa (area responsable de la gestién documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizard conforme al procedimiento
establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicion final obedece a
los valores secundarios de cardcter histdrico y de investigacion que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli consignada corresponde a la
misidn y visidn de la entidad con respecto a la calidad asi como la politica de la calidad y los objetivos que apuntan al cumplimiento de dicha
politica, ademas evidencian el desempefio legal y administrativo de la Entidad; y por lo cual sera util a futuro para la reconstruccién de la vida
institucional de Artesanias de Colombia S.A. Adicionalmente, esta subserie documental contiene documentos electrdnicos los cuales se conservan
en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores
de la entidad y en la nube.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se adopta la actualizacién de la Norma
Técnica de Calidad en la Gestion Publica. Bogota: 2009.

COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio del cual se modifica el
Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.
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PLANES

Planes Anticorrupcion y Atencién
al Ciudadano

DEP

Plan anticorrupcién y atencién al ciudadano publicado en
el portal web

PDF/PDFA

Subserie documental con valor administrativo, fiscal y legal, que, a partir del cierre del expediente, se conservara cinco (5) afios en el Archivo de|
Gestidn y se transferira al Archivo Central para su custodia por cinco (5) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la
Entidad. Cumplidos los tiempos de retencidn, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asil
como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferird al archivo histérico para su
conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la Coordinacion de Gestion
Administrativa (area responsable de la gestién documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizard conforme al procedimiento
establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicion final obedece a
los valores secundarios de caracter histdrico y de investigacion que tiene la subserie, toda vez que la informacion alli consignada corresponde al
registro anualmente de la estrategia de lucha contra la corrupcidén y atencién al ciudadano que adopta la Entidad en cumplimiento de las
disposiciones establecidas por la Ley 1474 de 2011; y por lo cual serd til a futuro para la reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de|
Colombia S.A. Adicionalmente, esta subserie documental contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que|
garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la
nube.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1474 (12, julio, 2011). Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de|
prevencidn, investigacion y sancion de actos de corrupcién y la efectividad del control de la gestidn publica. Bogotd: 2011. Articulo 73 y 76.
COLOMBIA. MINISTERIO DEL INTERIOR. Decreto 2641 (17, diciembre, 2012). Por el cual se reglamentan los articulos 73 y 76 de la Ley 1474 de 2011.
Bogota: 2012.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley Estatutaria (6, julio, 2015). Por la cual se dictan disposiciones en materia de promocién y proteccién
del derecho a la participacién democratica. Bogota: 2015. Articulo 52.

Planes de Accion Institucional

DEP

Plan de accidn institucional consolidado aprobado por las
areas

Registro resumen del plan de accidn institucional
formulado publicado en portal web

Plan de accidn institucional

PDF/PDFA

PDF/PDFA

BDE

Subserie documental con valor administrativo y legal, que, a partir del cierre del expediente, se conservara cinco (5) afios en el Archivo de Gestion
y se transferira al Archivo Central para su custodia por cinco (5) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad.
Cumplidos los tiempos de retencidn, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a
usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferird al archivo histérico para su conservacién
total manteniendo su soporte original y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Coordinacion de Gestion
Administrativa (area responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizard conforme al procedimiento
establecido en la entidad articulado con Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicion final obedece a
los valores secundarios de caracter histdrico y de investigacidon que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli consignada corresponde al
instrumento de programacién anual de las metas del plan de desarrollo que permite a la entidad de la administracién orientar su quehacer para
cumplir con los compromisos establecidos en el plan de desarrollo y cumplir con las iniciativas estratégicas de la Entidad.; por lo cual serdn utiles a
futuro para la reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A. Adicionalmente, esta subserie documental contiene|
documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se|
encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1474 (12, julio, 2011). Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de|
prevencidn, investigacidn y sancion de actos de corrupcién y la efectividad del control de la gestidn publica. Bogota: 2011. Articulo 74.

COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 2482 (3, diciembre, 2012). Por el cual se establecen los
lineamientos generales para la integracion de la planeacidn y la gestion. Bogota: 2012. Articulo 8.

COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1083 (26, mayo, 2015), Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 612 (4, abril, 2018), Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes|
institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte de las entidades del Estado.

31.10

Planes de Seguridad y Privacidad
de la Informacién

TIC

Diagnostico de seguridad de la informacion

Plan de Seguridad y privacidad de la Informacién

10

PDF/PDFA

PDF/PDFA

Subserie documental con valor administrativo y legal, que, a partir del cierre del expediente, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestidn |
se transferira al Archivo Central para su custodia por diez (10) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad.
Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a
usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacidon
total manteniendo su soporte original y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Coordinacion de Gestidn
Administrativa (area responsable de la gestién documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizard conforme al procedimiento
establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicion obedece a los]
valores secundarios de caracter histérico y de investigacién que tiene la subserie, toda vez que la informacion alli consignada corresponde a
documentar las reglas y lineamientos técnicos para el uso controlado de activos de informacidn, que permiten minimizar el riesgo de pérdidas de|
datos, acceso no autorizados, divulgacidon no controlado, duplicacidn e interrupcién intencional de la informacién y apoyar en la implementacion
del Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacién (MSPI) y por lo cual serd util a futuro para la reconstruccién de la vida institucional de|
Artesanias de Colombia S.A. Adicionalmente, esta subserie documental contiene documentos electréonicos los cuales se conservan en un
repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la
entidad y en la nube.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Técnicas de seguridad. Sistemas de gestién de la seguridad de la
informacion (SGSI). Requisitos 1ISO 27001. Bogota: 2006.
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Oficina Productora:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORMACION

coDIGO
DEPENDENCIA

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCION
(EXPRESADO
EN ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIE

SERIE
DOCUMENTAL
(SD)

coDIGO
SUBSERIE

SUBSERIE DOCUMENTAL
(sD)

PROCESO

TIPO DOCUMENTAL

AG AC P EL CT| D S E

PROCEDIMIENTO

31.12

Planes Estratégicos de las
Tecnologias de la Informacion
(PETI)

TIC

Plan estratégico de las tecnologias de la informacion
publicado en el portal web

5 5 PDF/PDFA X X

Subserie documental con valor administrativo y legal, que, a partir del cierre del expediente, se conservara cinco (5) afios en el Archivo de Gestion
y se transferira al Archivo Central para su custodia por cinco (5) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad.
Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a
usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferird al archivo histérico para su conservacién
total manteniendo su soporte original y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Coordinacion de Gestidn
Administrativa (area responsable de la gestién documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizard conforme al procedimiento
establecido en la entidad articulado con Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacidn. Esta disposicion obedece a los|
valores secundarios de caracter histdrico que tiene la subserie, toda vez que la informacidn alli consignada corresponde a reflejo del ejercicio de|
planeacidn estratégica realizado por Gestion de TIC'S, con el fin de gestionar los recursos de tecnologia de la informacidn y las comunicaciones yj
como evidencia de la gestién de la Entidad en estos aspectos por lo cual seran utiles a futuro para la reconstruccién de la vida institucional de|
Artesanias de Colombia S.A. Adicionalmente, esta subserie documental contiene documentos electréonicos los cuales se conservan en un
repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la
entidad y en la nube.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES. Decreto 620 de 2020. "Por el cual se subroga el titulo 17
de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1078 de 2015, para reglamentarse parcialmente los articulos 53, 54, 60, 61 Y 64 de la Ley 1437 de 2011, los]
literales e, j y literal a del paragrafo 2 del articulo 45 de la Ley 1753 de 2015, el numeral 3 del articulo 147 de la Ley 1955 de 2019, y el articulo 9 del
Decreto 2106 de 2019, estableciendo los lineamientos generales en el uso y operacion de los servicios ciudadanos digitales" Bogotd: 2020.
COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Ley 1755 (25, mayo, 2019) “POR EL CUAL SE EXPIDE EL PLAN NACIONAL]|
DE DESARROLLO 2018-2022 “PACTO POR COLOMBIA, PACTO POR LA EQUIDAD”. Establece que las entidades del orden nacional deberan incluir en
su plan de accién el componente de transformacion digital, siguiendo los estandares que para tal efecto defina el Ministerio de

CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 152 (15, julio, 1994), por la cual se establece la Ley Organica del Plan de Desarrollo

31.13

Planes Estratégicos Institucionales

DEP

Acta de aprobacidn del plan estratéico institucional por el
cuatrienio

Acto Administrativo de aprobacion el plan estratéico
institucional por el cuatrienio

Plan de accién consolidado de aprobacidon por las areas

Registro resumen del plan de accién formulado publicado
en portal web

Plan estratégico institucional

PDF/PDFA

PDF/PDFA

5 5 PDF/PDFA X X

PDF/PDFA

BDE

Subserie documental con valor administrativo y legal, que, a partir del cierre del expediente, se conservara cinco (5) afios en el Archivo de Gestion
y se transferira al Archivo Central para su custodia por cinco (5) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad.
Cumplidos los tiempos de retencidn, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a
usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferirad al archivo histérico para su conservacién
total manteniendo su soporte original y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Coordinacion de Gestidn
Administrativa (area responsable de la gestién documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento
establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacidn. Esta disposicidn final obedece a
los valores secundarios de caracter histérico y de investigacion que tiene la subserie, toda vez que la informacidn alli consignada corresponde a la
documentacion que se organiza y orienta estratégicamente las acciones de la entidad para alcanzar objetivos acordes con su mision y con el Plan
Nacional de Desarrollo que adelanta el estado, ademas porque evidencian el desempefio administrativo legal de la entidad y por lo cual sera util a
futuro para la reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A. Adicionalmente, esta subserie documental contiene|
documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se|
encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015). Directrices para la elaboracién de Tablas de Retencidn
Documental. Criterios de conservaciéon “Las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original, las series documentales de caracter misional (correspondientes a la razén de ser de la entidad)”.
Bogota. 2015.

CONGREGO DE COLOMBIA. Ley 152 (15, julio, 1994), por la cual se establece la Ley Orgénica del Plan de Desarrollo

CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 1474 (12, julio, 2011), Articulo 74, Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de|
prevencidn, investigacidn y sancion de actos de corrupcién y la efectividad del control de la gestidn publica.

COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA, Decreto 1083 (26, mayo, 2016), Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora:

ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A

Oficina Productora:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORMACION

coDIGO

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCION
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DEPENDENCIA
CODIGO SERIE

SERIE
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(SD)
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(SD)

PROCESO

TIPO DOCUMENTAL
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36

PROYECTOS

Proyectos de Inversion

DEP

Registro de formulacion de proyectos de inversion

DEP

Registro de actualizacion de proyectos de inversidon

DEP

Registro de seguimiento de proyectos de inversion

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

Subserie documental con valor administrativo, legal y fiscal, que, a partir del cierre del expediente, se conservara cinco (5) afios en el Archivo de|
Gestidn y se transferira al Archivo Central para su custodia por cinco (5) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la
Entidad. Cumplidos los tiempos de retencidn, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asil
como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su
conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la Coordinacion de Gestion
Administrativa (area responsable de la gestién documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizard conforme al procedimiento
establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicion final obedece a
los valores secundarios de caracter histérico y de investigacidon que tiene la subserie, toda vez que la informacidn alli consignada corresponde a los
documentos electrénicos en la plataforma digital SUIFP (Sistema Unificado de Inversiones y Finanzas Publicas) del DNP que permite formular o
actualizacidn de proyectos, en este caso el proyecto para el Plan de Ajuste Tecnoldgico de la Entidad, que ademds de formulacién del proyecto,
evidencian la conservacion, integridad y disponibilidad de esta informacién. Son documentos que hacen seguimiento, reporte y control al Plan de|
Ajuste Tecnolégico de la Entidad, y por lo cual sera atil a futuro para la reconstruccion de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A.
Adicionalmente, esta subserie documental contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad,
seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

FUENTES NORMATIVAS:

CONGREGO DE COLOMBIA, Ley 38 (21, abril, 1989), Compilada y Modificada por el Decreto Nacional 111 de 1996 , Reglamentada por el Decreto
Nacional 841 de 1990, Reglamentada por el Decreto Nacional 3245 de 2005

CONGREGO DE COLOMBIA. Ley 152 (15, julio, 1994), por la cual se establece la Ley Orgénica del Plan de Desarrollo

CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 1474 (12, julio, 2011) Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica.

COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 2844 (5, agosto, 2010) “Por el cual se reglamentan normas
organicas de presupuesto y del plan nacional de desarrollo.”. Bogota: 2010.

37

REGISTROS

37.5

Registros de Licencias de Software

TIC

Certificado para uso de software

TIC

Registro y control de licenciamiento

PDF/PDFA

PDF/PDFA

Subserie documental con valor administrativo y legal, una vez que se termine el derecho de uso, se conservara un (1) afio en el Archivo de Gestion
y se transferira al Archivo Central para su custodia por cinco (5) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad.
Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a
usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; la Coordinacidon de Gestién Administrativa (area encargada
de gestion documental de la entidad) realizard la correspondiente aplicacién de la disposicion final de eliminacion normalizada conforme al
proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la subserie pierde su valor administrativo, dado que la informacion allif
consignada corresponde al certificado para uso de software por parte de la Entidad, por tanto no presenta valores secundarios que ameriten que|
sean fuente de futuras investigaciones. La actividad de eliminacidon obedecera adicionalmente al procedimiento establecido por la entidad,
utilizando un método mecénico de picado que garantice que los documentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro para los
documentos electrénicos y/o digitales, dejando evidencia de la eliminaciéon documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados electrénicamente a
partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservaran en este soporte.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A

Oficina Productora: OFICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORMACION

Elaboré:

g7a

!
Yolanda Silva Oviedo

Revisé

Técnico Operativo - Coordinacion Administrativa

I D YT A2 D = 4l

Omar Barreto Diaz Yaneth Mufioz Franco

Contratista - Coordinacion Administrativa Coordinadora de Gestién Administrativa

Acta de aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio: OAPI-FOP-10 del 15 de septiembre de 2021

Aprobd

Clitahc

Carmen Liliana Maldonado Céardenas

.
;4
-

4o
Jefe Oficina Asesora de Planeacion e Informacién << // >

Sdra Consuelo Sastoque Acevedo

Subgerente Administrativa y Financiera

RETENCION
DESCRIPCION DOCUMENTAL (EXPRESADO
cODIGO EN ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE <6DIGO SUBS oc
. DI UBSERIE DOCUMENTAL
CODIGO SERIEf] DOCUMENTAL PROCESO TIPO DOCUMENTAL AG AC P EL CT D
SUBSERIE (sD)
(SD)
Serie documental con valor administrativo, una cerrado el reporte de cada anualidad, se conservard cinco (5) afios en el Archivo de Gestidn y se|
transferird al Archivo Central para su custodia por cinco (5) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad.
Cumplidos los tiempos de retencidn, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a
Reporte de avance a la gestién — FURAG PDF/PDFA usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacién
total manteniendo su soporte original y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Coordinacion de Gestidn
Administrativa (area responsable de la gestiéon documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizard conforme al procedimiento
establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacidn. Esta disposicidn final obedece a
los valores secundarios de caracter histérico y de investigacion que tiene la serie, toda vez que la informacion alli consignada corresponde al
instrumento que permite monitorear y evaluar los avances en la implementacién de las politicas de gestion y desempefio de la entidad. Opera
38 REPORTES DE AVANCE Fop 5 5 X X como el instrumento de evaluacion del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion y permite dar a conocer el desarrollo de las politicas y su
A LA GESTION — FURAG implementacidn como una herramienta dinamizadora en lo relacionado con el uso de los medios electrénicos y, en general, de tecnologias de
informacién y comunicaciones, siguiendo los lineamientos definidos por el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones; Vj
por lo cual sera util a futuro para la reconstruccion de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A. Adicionalmente, esta serie documental
contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los|
cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.
FUENTES NORMATIVAS:
Certificado del reporte de avance a la gestion — FURAG PDF/PDFA COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio del cual se modifica el
Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestién establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.10.
Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico del Sector Funcién Publica, modificado por el Decreto 1499 de 2017.
CONVENCIONES
TIEMPO DE RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCESO
AG: Archivo de Gestion P: Papel S: Seleccion CT: Conservacion Total DEP: Direccionamiento Estratégico y de Planeacién
EL: Electrénico (PDF, PDFA, XLS,
AC: Archivo Central EMAIL, DOC, PPT, JPG, VLC, BDE)  |E: Eliminacién D: Digitalizacién PSS: Posicionamiento del saber del sector artesanal
FOP: Fortalecimiento organizacional y de procesos
TIC: Gestion de TIC's
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora:

ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A

Oficina Productora:

SUBGERENCIA DE PROMOCION Y GENERACION DE OPORTUNIDADES COMERCIALES

cODIGO
DEPENDENCIA

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCION
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EN ANOS)

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

CcODIGO
SERIE

SERIE
DOCUMENTAL
(SD)

cODIGO
SUBSERIE

SUBSERIE DOCUMENTAL
(SD)

PROCESO

TIPO DOCUMENTAL AG AC

P EL

CT| D S E

PROCEDIMIENTO

ACTAS

2.10

Actas de Comité de Inventarios
de Productos Artesanales

AOD

Acta de Comité de Inventarios de Productos
Artesanales

Registro de asistencia

X PDF/PDFA

X PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccion del acta de la ultima sesion del Comité de
Inventarios, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por diez (10)
afos, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos|
suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y
extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacidn total manteniendo su
soporte original y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Coordinacién de Gestion Administrativa (area
responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento
establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. La disposicion
final obedece a los valores secundarios de caracter dispositivo, histérico y misional que tiene la subserie, toda vez que la
informacidn alli consignada corresponde a los temas tratados sobre cada inventario de los productos artesanales realizado y las|
decisiones que se toman al respecto (si se requiere). Evidencian la gestién en la Articulacion entre la oferta y demanda, como
aspectos misionales de la Entidad y por lo cual serd util a futuro para la reconstrucciéon de la vida institucional de Artesanias de|
Colombia S.A. Adicionalmente es importante referenciar que esta subserie documental contiene documentos electrénicos los|
cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran
respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados
electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservaran en este|
soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015). Directrices para la elaboracién de Tablas de|
Retenciéon Documental. Criterios de conservacion “Las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan
conservar permanentemente, en su formato original, las series documentales de caracter misional (correspondientes a la razén de
ser de la entidad)”. Bogota. 2015.

COLOMBIA, ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A., Resolucién 531 (18, junio, 2021), por la cual se subroga la Resolucion 743 del 16 de|
julio de 2015 que subroga la Resolucion 5001350 del 17 de marzo de 2006 que regula el Comité de Inventarios de productos
artesanales en Artesanias de Colombia S.A.

23.8

Informes de Capacitacién
Comercial a los Artesanos

PDS

Informe capacitacién en ECOMMERCE

Informe en exhibicién y participacién en ferias 5 5

Informe sobre capacitacién en mercadeo y ventas

X PDF/PDFA

X PDF/PDFA

X PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo y técnico, que, a partir de la produccidn del ultimo informe de capacitacién de cada
anualidad y al cierre del expediente, se conservara cinco (5) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su
custodia por cinco (5) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de|
retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios,
clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferird al archivo histérico para su
conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la
Coordinacion de Gestién Administrativa (area responsable de la gestién documental de la entidad). La transferencia secundaria se|
realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo
General de la Nacidn. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter misional e histérico que tiene la subserie,
toda vez que la informacién alli consignada corresponde a los documentos que contienen informacion sobre la capacitacidn en
ECOMMERCE, exhibicion y participacidon en ferias, capacitacidon en mercadeo y ventas realizadas a los artesanos. Evidencian la
gestion de la entidad en cumplimiento de su mision y por lo cual serd util a futuro para la reconstruccion de la vida institucional de|
Artesanias de Colombia S.A. Adicionalmente es importante referenciar que esta subserie documental contiene documentos|
electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se|
encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados|
electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservardn en este|
soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015). Directrices para la elaboracién de Tablas de
Retencion Documental. Criterios de conservacidn “Las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan
conservar permanentemente, en su formato original, las series documentales de caracter misional (correspondientes a la razon de
ser de la entidad)”. Bogota. 2015.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A
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600

23

INFORMES

23.10

Informes de Desarrollo de
Productos

AOD

Informe desarrollo de lineas de productos

Informe sobre intervencidn gréfica

PDF/PDFA

PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo y técnico, que, a partir del cierre del expediente, se conservara cinco (5) afios en el
Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por cinco (5) afios, de acuerdo con el procedimiento de|
transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de|
autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en
general; se transferird al archivo histdrico para su conservacidn total manteniendo su soporte original y se reproducird en otro|
medio técnico (digitalizacidén) por parte de la Coordinacidén de Gestidn Administrativa (area responsable de la gestion documental
de la entidad). La transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia
para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de|
caracter misional e histérico que tiene la subserie, ya que son documentos que recogen los resultados sobre el desarrollo de lineas|
de productos artesanales e intervencion grafica. Evidencian la gestion de la entidad en cumplimiento de su misidn y por lo cual sera
util a futuro para la reconstruccidn de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A. Adicionalmente es importante referenciar
que esta subserie documental contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su
fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la
nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados|
electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservardn en este|
soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015). Directrices para la elaboracién de Tablas de|
Retencidon Documental. Criterios de conservacidon “Las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan
conservar permanentemente, en su formato original, las series documentales de cardcter misional (correspondientes a la razén de|
ser de la entidad)”. Bogota. 2015.

23.22

Informes sobre la Participacion
en Espacios Comerciales

PDS

Informe organizacion de ferias artesanales

Informe de participacion de ferias nacionales e
internacionales

Informe de participacion en eventos nacionales e
internacionales

Informe de realizacién de talleres de oficio

Informe sobre la participacion en ruedas de negocios

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo y técnico, que, a partir de la produccién del ultimo informe sobre la participacion en
espacios comerciales de cada anualidad y al cierre del expediente, se conservara cinco (5) afios en el Archivo de Gestion y se|
transferird al Archivo Central para su custodia por cinco (5) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la
Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y
judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferira al
archivo histdrico para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion)
por parte de la Coordinacion de Gestién Administrativa (area responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia
secundaria se realizard conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias|
del Archivo General de la Nacién. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter misional e histérico que tiene
la subserie, ya que evidencian los resultados obtenidos en el desarrollo y participaciéon en eventos y ferias artesanales tanto
nacionales como internaciones, asi como la realizacion de talleres de oficio y la participacion en ruedas de negocios. Evidencian la
gestion de la entidad en cumplimiento de su misiéon y por lo cual serd util a futuro para la reconstruccién de la vida institucional de|
Artesanias de Colombia S.A. Adicionalmente es importante referenciar que esta subserie documental contiene documentos|
electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se|
encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados
electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservaran en este|
soporte..

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015). Directrices para la elaboracidn de Tablas de|
Retenciéon Documental. Criterios de conservacion “Las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan
conservar permanentemente, en su formato original, las series documentales de cardcter misional (correspondientes a la razén de
ser de la entidad)”. Bogota. 2015.




artesanias de colombia

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora:

ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A

Oficina Productora:

SUBGERENCIA DE PROMOCION Y GENERACION DE OPORTUNIDADES COMERCIALES

cODIGO
DEPENDENCIA

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCION
(EXPRESADO
EN ANOS)

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

CcODIGO
SERIE

SERIE
DOCUMENTAL
(SD)

cODIGO
SUBSERIE

SUBSERIE DOCUMENTAL
(SD)

PROCESO

TIPO DOCUMENTAL

AG AC

P EL

CT| D S E

PROCEDIMIENTO

26

INVENTARIOS DE
PRODUCTOS
ARTESANALES

AOD

Acta de inventarios de productos artesanales 5 5

PDF/PDFA

Serie documental de valor administrativo y legal, que, al cierre del expediente, se conservara cinco (5) afios en el Archivo de Gestion
y se transferira al Archivo Central para su custodia por cinco (5) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias|
de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades
administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se|
transferira al archivo histérico para su conservacidn total manteniendo su soporte original y se reproducird en otro medio técnico|
(digitalizacidn) por parte de la Coordinacion de Gestién Administrativa (area responsable de la gestién documental de la entidad).
La transferencia secundaria se realizard conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para
Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacion. Esta disposicidon final obedece a los valores secundarios de caracter
misional e histérico que tiene la serie, toda vez que la informacion alli consignada corresponde a la evidencia del registro legalizado
del conteo fisico de las existencias de los productos que se encuentran en las vitrinas comerciales y en el Almacén General, que es|
confrontado contra la informacién registrada en el sistema de inventarios para corroborar su exactitud o identificar diferencias., y|
por lo cual serd util a futuro para la reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A.; por tanto, adquiere
valores secundarios de caracter histérico, misional y técnico. Adicionalmente, es importante referenciar que esta subserie
documental contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad,
trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados|
electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservardn en este|
soporte..

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015). Directrices para la elaboracién de Tablas de|
Retenciéon Documental. Criterios de conservacion “Las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan
conservar permanentemente, en su formato original, las series documentales de cardcter misional (correspondientes a la razén de|
ser de la entidad)”. Bogota. 2015.

37.2

Registros de Canales de Ventas
Institucionales Internacionales

AOD

Declaracién de cambio y/o reintegro de divisas

Factura de venta

PDF/PDFA

PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccion del ultimo registro de la vigencia y al cierre del
expediente, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestidn y se transferird al Archivo Central para su custodia por dieciocho
(18) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencidn, tiempos|
suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y|
extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferird al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su
soporte original y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Coordinacion de Gestion Administrativa (area
responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizard conforme al procedimiento
establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacidn. Esta disposicion
final obedece a los valores secundarios de caracter histérico y misional que tiene la subserie, toda vez que la informacion alli
consignada corresponde a los documentos con la informacidn y trazabilidad de los negocios realizados por el canal de venta
institucional a nivel internacional. Son documentos que reflejan la labor misional de la Entidad para fortalecer la produccion
artesanal en el pais, y por lo cual sera atil a futuro para la reconstruccidn de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A.
Adicionalmente es importante referenciar que esta subserie documental contiene documentos electrénicos los cuales se conservan
en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en
los servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados|
electronicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19. se conservaran en estel




artesanias de colombia

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora:

ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A

Oficina Productora:

SUBGERENCIA DE PROMOCION Y GENERACION DE OPORTUNIDADES COMERCIALES

Elaboro

ﬂ

!
Yolanda Silva Oviedo

Técnico Operativo - Coordinacidn Gestion Administrativa

rAL paRRCETe D

Contratista - Coordinacién Gestion Administrativa

Elabord y reviso

kG

Coordinadora Subgerencia de Promocion y Generacion de
Oportunidades Comerciales

Revisé

Yanetn viunoz Franco

Coordinadora de Gestion Administrativa

Acta de aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio: OAPI-FOP-10 del 15 de septiembre de 2021

Aprobo

MUasada tomds

op M
Manuela Montoya Mejia

RETENCION
(EXPRESADO
CODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL EN ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA J SERIE .
copico DOCUMENTAL copico SUBSERIE DOCUMENTAL PROCESO TIPO DOCUMENTAL AG AC P EL CT D S E
SERIE SUBSERIE (SD)
(SD)
soporte..
FUENTES NORMATIVAS:
COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015). Directrices para la elaboracién de Tablas de|
Guia de transporte aéreo o maritimo X PDF/PDFA Retenciéon Documental. Criterios de conservacion “Las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan
conservar permanentemente, en su formato original, las series documentales de cardcter misional (correspondientes a la razon de
37 REGISTROS ser de la entidad)”. Bogota. 2015.
Registro de declaracidn de exportacién X PDF/PDFA
Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccion del ultimo registro de la vigencia y al cierre del
) expediente, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestidn y se transferird al Archivo Central para su custodia por dieciocho
Cotizacion al cliente X PDF/PDFA " . . . . . . . o
(18) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencidn, tiempos|
suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y|
extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferird al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su
. soporte original y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Coordinacion de Gestion Administrativa (area
Orden de compra por parte del cliente X PDF/PDFA L . . . N .
responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizarda conforme al procedimiento
373 Registros de Canales de Ventas AOD 5 18 X X establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacidn. Esta disposicion
’ Institucionales Nacionales final obedece a los valores secundarios de caracter histérico y misional que tiene la subserie, toda vez que la informacion all
consignada corresponde a la trazabilidad de los negocios realizados por el canal de venta institucional a nivel nacional. Son
Factura de venta X PDF/PDFA . . . . , .
documentos que reflejan la labor misional de la Entidad para fortalecer la produccidon artesanal en el pais por lo cual serdn utiles a
futuro para la reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A. Adicionalmente es importante referenciar que|
esta subserie documental contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad,
Comprobante de pago realizado por el cliente X PDF/PDFA seguridad, trazabilida’d y consulta, los cuales se encuentr'ilr? respaldadosY ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.
NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados|
electronicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservaran en este
CONVENCIONES
TIEMPO DE RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCESO
AG: Archivo de Gestién P: Papel S: Seleccién CT: Conservacion Total AOD: Articulacion entre la oferta y la demanda
EL: (PDF, PDFA, XLS, EMAIL, TIIF,
AC: Archivo Central DOC, PPT, JPG, VLC, BDE) E: Eliminacién  |D: Digitalizacién PDS: Promocién y Divulgacién del sector artesanal

Subgerente de Promocidn y Generacién de Oportunidades Comerciales

Sdra Consuelo Sastoque Acevedo

Subgerente Administrativa y Financiera



artesanias de colombia

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora:

ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A

Oficina Productora:

SUBGERENCIA DE PROMOCION Y GENERACION DE OPORTUNIDADES COMERCIALES - COORDINACION OPERATIVA

coDIGO
DEPENDENCIA

DESCRIPCION DOCUMENTAL

TIEMPOS DE

RETENCION

(EXPRESADO
EN ANOS)

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

CODIGO
SERIE

SERIE
DOCUMENTAL

CODIGO
SUBSERIE

SUBSERIE
DOCUMENTAL

PROCESO

TIPO DOCUMENTAL

AG AC

P

EL

CT] D S

E

PROCEDIMIENTO

ACTAS

24

Actas de Comité de
Compra de Productos
Artesanales

AOD

Acta del Comité de Compra de Productos Artesanales

Registro de evaluacién de productos

Convocatoria a través de la pagina web de la entidad

Listado de asistencia

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccion del acta de la Ultima sesion
del Comité de Compras, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestidn y se transferira al Archivo Central
para su custodia por diez (10) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad.
Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades
administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, v
ciudadania en general; se transferird al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte
original y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la Coordinacion de Gestion
Administrativa (area responsable de la gestién documental de la entidad). La transferencia secundaria se
realizard conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias
Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de
caracter dispositivo, histérico y misional que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli consignada
corresponde a las decisiones tomadas en el Comité de Compras que es una actividad que se realiza con la
cooperacion de colaboradores de varias disciplinas; el gerente general, dos disefiadores con competencias en
producto artesanal, el subgerente de promocién y generacién de oportunidades comerciales y el profesional de|
compras, y por lo cual serd util a futuro para la reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de|
Colombia S.A. Adicionalmente es importante referenciar que esta subserie documental contiene documentos
electronicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad v
consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los
documentos generados electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno
al COVID 19, se conservaran en este soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015). Directrices para la
elaboraciéon de Tablas de Retencién Documental. Criterios de conservacién “Las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar permanentemente, en su formato original, las
series documentales de caracter misional (correspondientes a la razén de ser de la entidad)”. Bogota. 2015.
COLOMBIA, ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A., Resolucién 5002529 (26, octubre, 2012), por la cual se modifica la
Resolucion 5002417 de fecha 4 de mayo de 2012 por medio de la cual se reglamenta de Comité de Compras de
productos artesanales de Artesanias de Colombia S.A.




artesanias de colombia

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora:

ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A

Oficina Productora:

SUBGERENCIA DE PROMOCION Y GENERACION DE OPORTUNIDADES COMERCIALES - COORDINACION OPERATIVA

coDIGO
DEPENDENCIA

DESCRIPCION DOCUMENTAL

TIEMPOS DE

RETENCION

(EXPRESADO
EN ANOS)

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

CODIGO
SERIE

23

SERIE

DOCUMENTAL

INFORMES

CODIGO

SUBSERIE

23.29

SUBSERIE
DOCUMENTAL

PROCESO

TIPO DOCUMENTAL

AG AC

P

EL

CT| D S E

PROCEDIMIENTO

Informes de Compras
de Producto Artesanal

AOD

Informe de compras de producto artesanal

PDFA

Subserie documental de valor administrativo, que una vez cerrado el expediente, se conservara dos (2) afios en
el Archivo de Gestidn y se transferird al Archivo Central para su custodia por cinco (5) afios, de acuerdo con el
procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencidn, tiempos
suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios,
clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; la Coordinacién Administrativa
como el drea encargada de gestion documental realizara la correspondiente aplicacion de la disposicién final de
eliminacion normalizada conforme al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la
subserie pierde su valor administrativo porque recoge las actividades desarrolladas en el proceso de compras
de productos artesanales y esta informacién no genera aporte para futuras investigaciones. La actividad de
eliminacion obedecerd adicionalmente al procedimiento establecido por la entidad, utilizando un método
mecanico de picado que garantice que los documentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado
seguro para los documentos electrénicos y/o digitales, dejando evidencia de la eliminacién documental en acta
e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Adicionalmente, esta subserie
documental contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su
fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores
de la Empresay en la nube.

25.1

Instrumentos de
Control de
Alistamiento y
Empaque de Producto
Artesanal

AOD

Lista de alistamiento y empaque de producto

artesanal

Subserie documental de valor administrativo, que una vez cerrado el expediente, se conservara dos (2) afios en
el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios, de acuerdo con el
procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencidn, tiempos
suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios,
clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; la Coordinacion Administrativa
como el drea encargada de gestion documental realizard la correspondiente aplicacion de la disposicion final de|
eliminacion normalizada conforme al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la
subserie pierde su valor administrativo, ya que solo es un instrumento para controlar el envio de empaque de|
productos, con destino a vitrinas, ferias o personas. La actividad de eliminacién obedecera adicionalmente al
procedimiento establecido por la entidad, utilizando un método mecdnico de picado que garantice que los
documentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro para los documentos electrénicos y/o
digitales, dejando evidencia de la eliminacion documental en acta e inventario, aprobado por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio. Adicionalmente es importante referenciar que esta subserie documental
contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad,
seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la
entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaradn los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los|
documentos generados electronicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno
al COVID 19, se conservaran en este soporte.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora:

ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A

Oficina Productora:

SUBGERENCIA DE PROMOCION Y GENERACION DE OPORTUNIDADES COMERCIALES - COORDINACION OPERATIVA

coDIGO
DEPENDENCIA

DESCRIPCION DOCUMENTAL

TIEMPOS DE

RETENCION

(EXPRESADO
EN ANOS)

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

CODIGO
SERIE

SERIE
DOCUMENTAL

CODIGO
SUBSERIE

SUBSERIE
DOCUMENTAL

PROCESO

TIPO DOCUMENTAL

AG AC

P

EL

CT| D S E

PROCEDIMIENTO

610

11

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

25.2

Instrumentos de
Control de Devolucion
de Mercancia a los
Artesanos

AOD

Comprobante de devolucidn de mercancia a los
artesanos.

PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo, que una vez cerrado el expediente, se conservara dos (2) afios en
el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios, de acuerdo con elf
procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencidén, tiempos
suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios,
clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; la Coordinacién Administrativa
como el drea encargada de gestion documental realizara la correspondiente aplicacion de la disposicién final de
eliminacion normalizada conforme al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la
subserie pierde su valor administrativo porque constata la devolucién de los productos que no cumplan los
requisitos del pedido o la calidad esperada. Y solo son considerados instrumentos para llevar un control de
calidad. La actividad de eliminaciéon documental obedecera adicionalmente al procedimiento establecido por la
entidad, utilizando un método mecdanico de picado que garantice que los documentos no puedan ser
reconstruidos y método de borrado seguro para los documentos electrdnicos y/o digitales, dejando evidencia
de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio. Adicionalmente es importante referenciar que esta subserie documental contiene documentos
electronicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad v
consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los|
documentos generados electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno
al COVID 19, se conservaran en este soporte.

25.5

Instrumentos de
Control de Mercancia
en Consignacion
Recibida

AOD

Acta de recibo de mercancia de consignacion

Registro de recibo de mercancias del proveedor

Registro de remision de mercancia en consignacion a
vitrinas o eventos

Registro de devolucién de mercancia al proveedor

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo, que una vez cerrado el expediente, se conservara dos (2) afios en
el Archivo de Gestidn y se transferirad al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios, de acuerdo con el
procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos
suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios,
clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; la Coordinacidn Administrativa
como el drea encargada de gestion documental realizard la correspondiente aplicacién de la disposicion final de|
eliminacion normalizada conforme al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la
subserie pierde su valor administrativo porque relacionan el control de los productos que se reciben del
proveedor directamente o consignante a través de la oficina de compras, para su cancelacién posterior en la
medida que se vaya realizando la venta de los mismos. La actividad de eliminacién obedecera adicionalmente al
procedimiento establecido por la entidad, utilizando un método mecénico de picado que garantice que los
documentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro para los documentos electrénicos y/o
digitales, dejando evidencia de la eliminacion documental en acta e inventario, aprobado por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio. Adicionalmente es importante referenciar que esta subserie documentall
contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad,
seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la
entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los
documentos generados electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno
al COVID 19, se conservaran en este soporte.




artesanias de colombia

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora:

ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A

Oficina Productora:

SUBGERENCIA DE PROMOCION Y GENERACION DE OPORTUNIDADES COMERCIALES - COORDINACION OPERATIVA

coDIGO
DEPENDENCIA

DESCRIPCION DOCUMENTAL

TIEMPOS DE

RETENCION

(EXPRESADO
EN ANOS)

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

CODIGO
SERIE

SERIE
DOCUMENTAL

CODIGO

SUBSERIE

25.8

DOCUMENTAL

SUBSERIE

PROCESO

TIPO DOCUMENTAL

AG AC

P

EL

CT] D S

E

PROCEDIMIENTO

Instrumentos de
Control de Salidas de
Mercancia del Almacén
General

AOD

Remisién de Mercancia del Almacén General

PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo, que una vez cerrado el expediente, se conservara dos (2) afios en
el Archivo de Gestidn y se transferird al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios, de acuerdo con el
procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos
suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios,
clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; la Coordinacion Administrativa
como el drea encargada de gestion documental realizard la correspondiente aplicacion de la disposicion final de|
eliminacion normalizada conforme al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la
subserie pierde su valor administrativo, ya que registra la entrega de productos a vitrinas, clientes o personasy
que se consolidad en los inventarios. La actividad de eliminaciéon documental obedecerd adicionalmente al
procedimiento establecido por la entidad, utilizando un método mecanico de picado que garantice que los
documentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro para los documentos electrénicos y/o
digitales, dejando evidencia de la eliminacion documental en acta e inventario, aprobado por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio. Adicionalmente es importante referenciar que esta subserie documental
contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad,
seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la
entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los|
documentos generados electronicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno
al COVID 19, se conservaran en este soporte.

25.9

Instrumentos de
Control de Solicitudes
de Compra de
Productos Artesanales

AOD

Orden de Compra de productos artesanales

PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo, que una vez cerrado el expediente, se conservara dos (2) afios en
el Archivo de Gestidn y se transferira al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios, de acuerdo con el
procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencidon, tiempos
suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios,
clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; la Coordinacién Administrativa
como el drea encargada de gestion documental realizara la correspondiente aplicacion de la disposicién final de
eliminacion normalizada conforme al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la
subserie pierde su valor administrativo, ya que solo registra el control de la formalizaciéon de un pedido de
productos artesanales. La actividad de eliminacién documental obedecera adicionalmente al procedimiento
establecido por la entidad, utilizando un método mecanico de picado que garantice que los documentos no
puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro para los documentos electrénicos y/o digitales, dejando
evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio. Adicionalmente es importante referenciar que esta subserie documental contiene documentos
electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y
consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los|
documentos generados electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno
al COVID 19, se conservaran en este soporte.




artesanias de colombia

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora:

ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A

Oficina Productora:

SUBGERENCIA DE PROMOCION Y GENERACION DE OPORTUNIDADES COMERCIALES - COORDINACION OPERATIVA

TIEMPOS DE
RETENCION
cODIGO ’ (EXPRESADO ) PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA DESCRIPCION DOCUMENTAL EN ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL
copiGo SERIE copiGo SUBSERIE PROCESO TIPO DOCUMENTAL AG AC P EL CT] D S E
SERIE DOCUMENTAL | SUBSERIE | DOCUMENTAL

Subserie documental de valor administrativo, que una vez cerrado el expediente, se conservara dos (2) afios en
el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios, de acuerdo con elf
procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencidn, tiempos
suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios,
clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; la Coordinacién Administrativa
Matriz de Evaluacién de proveedores XLS/PDF como el drea encargada de gestion documental realizara la correspondiente aplicacion de la disposicién final de
eliminacion normalizada conforme al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la
subserie pierde su valor administrativo, ya que contiene documentos correspondientes a la etapa de evaluacién
Instrumentos de y reevaluacién de los artesanos proveedores de producto artesanal; corresponde este proceso a los artesanos a
Control del Registro de quienes la entidad les adquiere producto con destino a la comercializacion y promocién de la artesania.
25.10 Evaluacion de AOGD 2 5 X" |informacién que se analiza mensualmente. La actividad de eliminacién obedecerd adicionalmente al}
Proveedores procedimiento establecido por la entidad, utilizando un método mecénico de picado que garantice que los
documentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro para los documentos electrénicos y/o
digitales, dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité
Base de datos de proveedores de producto arteanal Institucional de Gestion y Desempefio. Adicionalmente es importante referenciar que esta subserie documentall
BDE contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad,
seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la

entidad y en la nube.

CONVENCIONES
TIEMPO DE RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCESO
AG: Archivo General P: Papel CT: Conservacion Total S: Seleccion AOD: Articulacion entre la oferta y la demanda

AC: Archivo Central

EL: Electrénico DF, PDFA, XLS, EMAIL,

TIIF, DOC, PPT, JPG, VLC, BDE) D: Digitalizacion

E: Eliminacion

PDS: Promocion y Divulgacién del sector artesanal

Elaboré

A;téfL

!
Yolanda Silva Oviedo

Técnico Operativo - Coordinacion Gestién Administrativa

AL pARRCTEe D

Contratista - Coordinacion Gestiéon Administrativa

Elaboré y revisé

/En\n%%a%o» %\ui

Coordinadora Subgerencia de Promocién y Generacién de
Oportunidades Comerciales

Yaneth Munoz Franco

Coordinadora de Gestién Administrativa

Acta de aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio: OAPI-FOP-10 del 15 de septiembre de 2021

Aprobd

e

Howchop U

Manuela Montoya Mejia

Subgerente de Promocién y Generacidn de Oportunidades Comerciales

Aprobd

Sard Consuelo Sastoque Acevedo

Subgerente Administrativa y Financiera



TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora:

|ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A

Oficina P a: st |A DE DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO DEL SECTOR ARTESANAL
TIEMPOS DE
i RETENCION
CoDIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL (EXPRESADO| SOPORTE_| DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA copIGO SERIE copIGO SUBSERIE
serie | POCUMENTAL o e | DocumEnTAL (sD) PROCESO TIPO DOCUMENTAL AG | Ac| P EL |cT| D
(SD)
Acta de Proyectos X PDZ PoF Subserie documental de valor administrativo, legal y fiscal, y a partir del cierre del expediente, se
cvs conservaré dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se transferira al Archivo Central para su custodia por
veinte (20) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los
Programa general de actividades X PDZ PoF tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y
cvs judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabaj de la Entidad, y a en
general; se transferird al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original y se
Registro de modalidades de asistencia x |POF/POF reproduciré en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la Coordinacién de Gestién Administrativa(
cvs técnica A 4rea responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizara
conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con Guia para Transferencias Secundarias
Programayy ejecucién de cooperacién x | POF/POF del Archivo General de la Nacién. Esta disposicién final obedece a los valores secundarios de caracter
ovs internacional A histérico y misional que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli consignada corresponde a los
documentos que evidencian la participacién de la entidad en alianzas de Cooperacién Internacional y que
Registro de formulacion de proyecto X PDZ POF unifica la informacién generada, recibida y procesada de los acuerdos celebrados de la entidad a nivel
2 INFORMES y3qq  |mformes de Ejecucion de s , 2 o« internacional y sus anexos tales como actas del poyecto, programacidn general de actvidades entre otros,
Cooperacién Internacional y por lo cual seré Gtil a futuro para la reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A.
Registro de viabilidad x | POF/POF esta subserie contiene electrénicos los cuales se conservan en
s A un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran
respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.
Convenio x | PPF/POF NOTA: Se conservarén los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020y los
ovs A electroni a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en
torno al COVID 19, se conservaran en este soporte.
Plan de operaciones x| POF/POF FUENTES NORMATIVAS:
cvs A COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015). Directrices para la
elaboracién de Tablas de Retencién Documental. Criterios de conservacién “Las entidades publicas y las
Informe de seguimiento de ejecucion de M PDF/PDF privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar permanentemente, en su formato original, las
ovs cooperacion internacional A series documentales de caracter misional (correspondientes a la razén de ser de la entidad)”. Bogota. 2015.
Informe final de ejecucién de cooperacion x| POF/POF
ovs internacional A




700

37 REGISTROS

Registros de Estadisticas
Artesanales

cvs

Registro de base de datos de estadisticas
artesanales

Subserie documental de valor administrativo y técnico, y a partir del cierre del expediente, se conservaré
un (1) afio en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por un (1) afio, de
acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de
retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales,
asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se
transferira al archivo histérico para su conservacién total manteniendo su soporte original y se reproducira
en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Coordinacién de Gestién Administrativa( drea
responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizara conforme al
procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo
General de la Nacién. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter histérico y de
investigacién que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli consignada corresponde a la base de
datos que contiene informacién de todos los artesanos en el pais, con el fin de caracterizar
sociodemografica, productiva, y comercialmente al sector artesanal, para dar focalizacién efectiva y clara
de los esfuerzos que ejerce la Entidad ; y por lo cual sera Gtil a futuro para la reconstruccion de la vida
institucional de Artesanias de Colombia S.A.. Es importante dar claridad que esta subserie sélo contiene
nformacién por un autoreconocimiento de los usuarios registrados, la Entidad no realiza ninguna
validacién de esta én, por tanto esta caracterizacién no contiene que corresponda a
graves y manifiestas violaciones de Derechos Humanos e Infracciones al Derecho Internacional
Humanitario, y hechos relativos al conflicto armado, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno de
que trata la Ley 1448 de 2011. esta subserie contiene

electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y
consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.
FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015). Directrices para la
elaboracion de Tablas de Retencion Documental. Criterios de conservacion “Las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones piblicas debern conservar permanentemente, en su formato original, las
series documentales de caracter misional (correspondientes a la razén de ser de la entidad)”. Bogota. 2015.
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1448 (10, junio, 2011). Por la cual se dictan medidas de
atencion, asistencia y reparacién integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras
disposiciones.”. Bogota. 2011.

CONVENCIONES

TIEMPO DE RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

PROCESO

AG: Archivo de Gestion

P: Papel

S: Seleccion

CT: Conservacion Total

AC: Archivo Central

EL: Electronico (PDFA, XLS,
DOC, PPT, TIIF, JPG, VLC,
BDE, DWG)

E: Eliminacion

D: Digitalizacion

CVS: Fortalecimiento de la cadena de valor del sector artesanal

Elaboré:

¥
Yolanda Silva Oviedo
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TIHAL et D
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora:

IARTESANIAS DE COLOMBIA S.A

Oficina Productora:

|SUBGERENCIA DE DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO DEL SECTOR ARTESANAL - COORDINACION OPERATIVA

TIEVIPUS DE
RETENCION
C6DIGO (EXPRESADO
DESCRIPCION DOCUMENTAL EN ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE
coDIGO coDIGO SUBSERIE
DOCUMENTAL PROCESO TIPO DOCUMENTAL AG AC P EL cT| D S E
SERIE SUBSERIE|] DOCUMENTAL (SD)
(SD)
Vs |Registro de condiciones de participacion X PDFA
Subserie documental de valor administrativo y técnico, que una vez cerrado el expediente, se conservaré cinco (5) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al
s Registro de inscripcién (formulario, fotos soportes) PDFA, 0 JPG, Archivo Central para su custodia por cinco (5) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion,
DOC, XLS tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la
ovs Registro foptografico de inscripcion x | PDFA0lPG, Entidad, y ciudadania en general; se transferird al archivo histérico para su conservacin total manteniendo su soporte original y se reproducird en otro medio técnico
ngio’jﬁs (digitalizacion) por parte de la Coordinacion de Gestion Administrativa( drea responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se
Vs |Registro audiovisual de inscripcion X o s realizard conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicion
final obedece a los valores secundarios de caracter histérico y cultural que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli consignada corresponde a misionalidad de
Convocatorias Medalla s la cvs Acta primer comité de evaluacién X PDF/PDFA Ia Entidad a favor del sector artesanal del pais y porque exaltan a los artesanos que mantienen el quehacer del oficio artesanal y lo transmiten a nuevas generaciones,
vocatori
LT vs_|Restro de muitacen para partiipar como urado | 3 5 x| x con el fin de promover el r de la artesania como parte de nuestro patrimonio, y por lo cual serd itil a futuro para la reconstruccion de la
externo X PDF/PDFA vida institucional de Artesanias de Colombia .. Adici esta subserie contiene electrénicos los cuales se conservan en un
- - repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.
cvs Registro de presentacion de los preseleccionados x | poraoeeT NOTA: Se conservarén los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los electréni a partir de marzo del
para la evaluacién del jurado externo 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservarén en este soporte.
s |Resistro de resuitados evaluacién del jurado P FUENTES NORMATIVAS:
externo COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015). Directrices para la elaboracion de Tablas de Retencién Documental. Criterios
de conservacién “Las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar permanentemente, en su formato original, las series
cvs Acto de resolucion de X PDF/PDFA documentales de caracter misional (correspondientes a la razén de ser de la entidad)”. Bogotd. 2015.
Vs |Registro de divulgacién del evento x | Por/PDFA
15 | CONVOCATORIAS
cvs Registro de pre seleccién de artesanos X PDF/PDFA Subserie documental de valor administrativo y técnico, que una vez cerrado el expediente, se conservaré cinco (5) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al
Archivo Central para su custodia por cinco (5) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién,
tiempos suficientes para responder  las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la
Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo historico para su conservacién total manteniendo su soporte original y se reproducira en otro medio técnico
cvs  |Lista de asistencia x | por/POFA (digitalizacion) por parte de la Coordinacién de Gestion Administratival( drea responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria s
realizard conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicion
final obedece a los valores secundarios de caracter histérico y cultural que tiene la subserie, toda vez que la informacion alli consignada evidencian la gestin misional
de Ia Entidad para con los artesanos con el fin de certificar aquellos productos artesanales elaborados a mano, con ajuste a parametros de calidad y tradicién que
Convocatorias Sellos Calidad ) - ) ) permite diferenciarlos de los productos elaborados industrialmente y reconocer su valor como expresién de identidad y cultura como parte de nuestro patrimonio, y
15.2 Ccvs Registro de evaluacion de unidad productiva 5 5 X PDF/PDFA X X P . . ) " 5 .

Hecho a Mano por lo cual serd il a futuro para la reconstruccion de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A. esta subserie contiene
documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados
¥ ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020y los electroni a partir de marzo del
Vs |comunicacion del recibido de los certificados X | PDF/PDFA 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservaran en este soporte.
FUENTES NORMATIVAS:
COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015). Directrices para la elaboracion de Tablas de Retencién Documental. Criterios
de conservacién “Las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas debersn conservar permanentemente, en su formato original, las series
ovs | Registro referencial {5 son actualizados) « | porpora documentales de caracter misional (correspondientes a la razén de ser de la entidad)”. Bogota. 2015,
Subserie documental de valor administrativo, que una vez cerrado el expediente, se conservara por dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferir al Archivo
Central para su custodia por tres (3) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos
suficientes para responder a las de autoridades v judiciales, asf como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y
Instrumentos de Controly ) ciudadania en general; la Coordinacion de Gestién Administrativa (drea encargada de gestién documental de la entidad) realizaré la correspondiente aplicacién de la
Seguimiento de la gestion de Instrumento de Control ayuda de memoria de disposicion final de eliminacién normalizada conforme al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la subserie pierde su valor administrativo
a5 [MNSTRUMENTOSDE| 5511 |ia subgerencia de Desarrollo s reuniones de Seguimiento de [a gestion de la 2 3 PDF/PDFA x [toda vez son documentos que permiten controlar y hacer seguimiento a las reuniones periédicas que se desarrollan para el cumplimiento y direccionamiento para la
CONTROL y Fortalecimiento del Sector Subgerencia de Desarrollo y Fortalecimiento del toma de decisiones al interior de la ia de Desarrollo y For del Sector Artesanal. La actividad de eliminacién obedecerd adicionalmente al

Artesanal Sector Artesanal procedimiento establecido por la entidad, utilizando un método mecanico de picado que garantice que los documentos no puedan ser reconstruidos y método de
borrado seguro para los documentos electrnicos y/o digitales, dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio.

vs _|Registro de tabulacion de evalulacién de x| porseora Subserie documental de valor administrativo y legal, que una vez cerrado el expediente, se conservar dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferird al Archivo

isfaccio Central para su custodia por tres (3) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos
cvs |Ficha técnica de producto x | poF/PDFA suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y
710 &5 Tinforme de comision % | por/ora ciudadania en general; s transfrird a1 archivo histrico para su conservacion total manteniendo s soporte origina  se reproducird en otro medio técnico

(digitalizacién) por parte de la Coordinacién de Gestion Administrativa( drea de la gestion de la entidad). La transferencia secundaria se

Cvs |Lista de asistencia X | PDF/PDFA realizard conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta

V5 | nforme final de ejecucion de asesores X | porrora disposicion final obediece 2 0s valores secundarios de cardcter histdrico y misional que tien la subserie, toda vez que la informacin all consignada corresponde a a
documentacién sobre los proyectos internacionales adelantados por la Entidad en cumplimiento de su misién y por lo cual serd (til a futuro para la reconstruccion de

cvs  |Registro de ficha de planos técnicos X | POF/POFA la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A. Adici esta subserie contiene electrénicos los cuales se conservan en un

s |informe financiero X | por/eora repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

cvs  |Ficha técnica X | POF/POFA

cvs |informe final del proyecto X | pOF/POFA




TIEVIPUS DE
RETENCION
C6DIGO (EXPRESADO
DESCRIPCION DOCUMENTAL EN ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE
coDIGO coDIGO SUBSERIE
DOCUMENTAL PROCESO TIPO DOCUMENTAL AG AC P EL cT| D S E
SERIE SUBSERIE|] DOCUMENTAL (SD)
(SD)
cvs Registro de asistencia de beneficiarios X | PDF/PDFA i ) ]
362 |proyectos Inter ) 3 x| x NOTA: Se conservarén los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los a partir de marzo del
CVS Registro de evaluacién de satisfaccién X PDF/PDFA 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservaran en este soporte.
Vs Regisiro de de de PDF/PDFA FUENTES NORMATIVAS:
: - - — COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015). Directrices para la elaboracién de Tablas de Retencién Documental. Criterios
Registro de informacion de beneficiarios (Cuando ) ! ° ¢
cvs apliaue) X | PDF/PDFA de conservacién “Las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones pablicas deberén conservar permanentemente, en su formato original, las series
s Teglstrc: e FichaTecnica de Producto (Cuando M prp— documentales de carécter misional (correspondientes a la razén de ser de la entidad)”. Bogota. 2015.
s Informe de comisién (cuando aplique) X | PDF/PDFA
s Tigls‘tlrﬂc‘: “Ge material grafico - Cartiias (Cuando M POF/PDFA
s Registro de formulario de programas y Proyectos X | PDF/PDFA
cvs Acta de reunion X | PDF/PDFA
cvs Informe de seguimiento X | PDF/PDFA
s Regstro de evaluacion de satisfaccidn del x | porpora
beneficiario.
s Registro de formulario programas y proyectos X PDF/PDFA
36 PROYECTOS i Prog ¥ proy /
s Acta de reunién del comité operativo del convenio X PDF/PDFA
Subserie documental de valor administrativo y legal, que una vez cerrado el expediente, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se transferira al Archivo
Cvs Informe financiero X PDF/PDFA " = " " . " " " PP,
Central para su custodia por tres (3) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos
cvs Informe de seguimiento X PDF/PDFA suficientes para responder a las de autoridades y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y
s nforme final del proyecto M pT— ciudadania en general; se transferird al archivo histérico para su conservacién total manteniendo su soporte original y se reproducird en otro medio técnico
(digitalizacién) por parte de la Coordinacién de Gestién (4rear dela gestion de la entidad). La transferencia secundaria se
cvs Registro de evaluacion de satisfaccion M PDF/PDFA realizaré conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta
S— = = disposicién final obedece a los valores secundarios de carécter histérico y misional que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli consignada corresponde a los
T
cvs Blstro o X PDF/PDFA documentos que describen los proyectos de caracter nacional adelantados por la Entidad en cumplimiento de su misién y por lo cual serd util a futuro para la
s Registro de fichas técnicas de producto M PDF/PDFA reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A. Dentro de estos proyectos, se desarrollan el de atencién a poblacién victima y vulnerable el cual
— acompafia en el componente de asistencia técnica / generacién de ingresos para el incremento de la competitividad e inclusién productiva de la poblacién victima y
cvs Informe de comision X PDF/PDFA vulnerable. Por otra parte, este proyecto adelanta un proceso de cruce de bases de datos con la red nacional de datos a través de un convenio con la Unidad para la
s Registro de asistencia X PDF/PDFA Atencién y Reparacién Integral para las victimas -UARIV- pero Artesanias de Colombia no es quien administra la base de datos principal; también el de la Linea Etnica
36.3 i jeti i é i j i for
Proyectos Nacionales v Regitro de miorme fnal de ejecudion 2 3 " oreora | X | X cuyo objetivo son comunidades o grupos artesanales étnicos de todo el pais el enfoque de trabajo es el ac integral para el dela
cadena de valor de la actividad artesanal la cual comprende todos los transversales de la entidad. Por lo anterior, es importante precisar que la Entidad
cvs Registro de ficha de planos técnicos X PDF/PDFA no produce informacion que ponda a graves y de Derechos Humanos e Infracciones al Derecho Internacional Humanitario, y hechos
ovs Informe financiero M PDF/PDFA relativos al conflicto armado interno de que trata la Ley 1448 de 2011. esta subserie contiene electrdnicos los cuales se
pr—— conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran y ubicados en los dela
cvs Registro de fichas técnicas X PDF/PDFA entidad y en la los cuales se y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.
cvs Registro de informe final del proyecto X PDF/PDFA NOTA: Se conservarén los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los a partir de marzo del
s Registro de asistendia de bencficarios M PDF/PDFA 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservarén en este soporte.
FUENTES NORMATIVAS:
cvs Registro de evaluacion de satisfaccion X PDF/PDFA COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015). Directrices para la elaboracién de Tablas de Retencién Documental. Criterios
cvs Registro de de de X PDF/PDFA de conservacién “Las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones pblicas deberan conservar permanentemente, en su formato original, las series
documentales de cardcter misional (correspondientes a la razén de ser de la entidad)”. Bogota. 2015
cvs Registros de informacién de beneficiarios X PDF/PDFA ume € cara isional (correspondient rez d idad)". Bog
s Keflstr(: e Ticha tecnicas de producto (CUando M PDF/PDFA
s Informes de comisién (cuando aplique) X PDF/PDFA
s Keflstr(: "de materral grafico - Cartilias (CUando M PDF/PDFA
CONVENCIONES
TIEMPO DE RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCESO
AG: Archivo de Gestién P: Papel S: Seleccién |CT: Conservacién Total
AC: Archivo Central DOC, PPT, TIIF, JPG, VLC, |E: Eliminacién |D: Digitalizacién CVs: Fortalecimiento de la cadena de valor del sector artesanal
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artesanias de colombia

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora:

ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A

Oficina Productora:

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

TIEMPOS DE
CODIGO RETENCION
DEPENDENCIA DESCRIPCION DOCUMENTAL (EXPRESADO SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
CODIGO |SERIE DOCUMENTAL| CODIGO | SUSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL PROCESO AG AC p EL ol o S E
SERIE (SD) SUBSERIE (SD)
Demanda GLE X | PDF/PDFA
Auto de admisién de la demanda GLE X | PDF/PDFA
Subserie documental de valor administrativo y legal, que una vez cerrado el expediente se conservara cinco (5) afios en el Archivo de Gestion vy
. o se transferird al Archivo Central para su custodia por diez (10) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad.
Registro de notificacion de la demanda GLE X PDF/PDFA Cumplidos los tiempos de retencidn, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a
usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacién
Auto de admisién de la tutela GLE X PDF/PDFA total manteniendo su soporte original y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Coordinaciéon de Gestién
Administrativa (area responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizard conforme al procedimiento
Registro de contestacion de la demanda GLE X PDF/PDFA establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicion final obedece|
a los valores secundarios de caracter histérico y de investigacion que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli consignada corresponde|
a que estos documentos tienen importancia en los diversos pronunciamientos que emitan los jueces de la Republica frente a la proteccion de los
Auto decretando pruebas GLE X PDF/PDFA derechos fundamentales y que vinculan directamente a la Entidad; por lo tanto, las acciones de tutela son fuente primaria para la Historia
ACCIONES Politica, toda vez que evidencia el ejercicio del Estado Social de Derecho y los mecanismos de defensa de los derechos fundamentales. Ademas,
1 CONSTITUCIONALES 1.1 Acciones de Tutela Fallo de primera instancia GLE 5 10 X PDF/PDFA| X X permite evidenciar como se promueven los principios democraticos y las libertades constitucionales desde el ejercicio cotidiano de la ciudadania
frente a las entidades y porque se producen en baja litigiosidad es decir baja produccién documental, y por lo cual serd util a futuro para la
Escrito de recurso GLE X PDF/PDFA reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A.; por tanto, adquiere valores secundarios de caracter historico.
Adicionalmente, esta subserie documental contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su
fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.
Auto de adminision de recurso GLE X | PDF/PDFA NOTA: Se conservardn los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados
electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservaran en este soporte.
Registro de notificacién de recurso GLE X | PDF/PDFA FUENTES NORMATIVAS:
COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de la Republica de Colombia. Bogota: 1991. Articulo 86.
. o COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 2591 (19, noviembre, 1991) Por el cual se reglamenta la accidn de tutela consagrada en el
Registro de contestacion de Recurso GLE X PDF/PDFA , L e ,
articulo 86 de la Constitucidn Politica. Bogotd: 1991.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 306 (19, febrero, 1992) Por el cual se reglamenta el Decreto 2591 de 1991. Bogota: 1992.
Auto de resolucién de recurso GLE X PDF/PDFA
Registro de cumplimiento del fallo GLE X PDF/PDFA
Acta de asamblea de accionistas GAF X PDF/PDFA
Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccion del acta de la ultima sesidén del Comité de contratacion, se|
Citacion reunion asamblea de accionistas GAF X PDF/PDFA conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestidn y se transferird al Archivo Central para su custodia por diez (10) afios, de acuerdo con el
procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las
solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania
Listado de asistencia GAF X PDF/PDFA en general; se transferird al archivo histdrico para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira en otro medio técnico|
(digitalizacién) por parte de la Coordinacion de Gestidon Administrativa (drea responsable de la gestion documental de la entidad). La
transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias|
Registro mutimedia de presentacion Secundarias del Archivo General de la Nacidn. La disposicion final obedece a los valores secundarios de cardcter dispositivo e histérico que tiene|
reunion asamblea de accionistas GAF X PDF/PDFA la subserie, toda vez que la informacidn alli consignada corresponde a las decisiones que se generan en ejercicio de las funciones de la Asamblea
22 Actas de Asamblea de 5 10 X X General de Accionistas de la Entidad y por tanto son fuente primaria para investigar las reformas estatutarias, asi como las decisiones
Accionistas administrativas y misionales que ha tenido la institucién. Adicionalmente, esta subserie documental contiene documentos electrénicos los|
Registro de autorizaciones para Delegados GAF X PDF/PDFA cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados Y|
ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.
NOTA: Se conservardn los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados
electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservaran en este soporte.
Estado financiero GAF X PDF/PDFA FUENTES NORMATIVAS:
COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015). Directrices para la elaboracién de Tablas de Retencién
Documental. Criterios de conservaciéon “lLas entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberdn conservar
Informe de revisoria fiscal GAF X PDF/PDFA permanentemente, en su formato original, las series documentales de cardcter misional (correspondientes a la razon de ser de la entidad)”.
Bogotd. 2015.
Registro de audl? dc.a reunn-anes‘ de GAF MP3
asamblea de accionistas (si aplica)




artesanias de colombia

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora:

ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A

Oficina Productora:

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

coDIGO
DEPENDENCIA

DESCRIPCION DOCUMENTAL

TIEMPOS DE
RETENCION
(EXPRESADO | SOPORTE DISPOSICION FINAL

copIiGo
SERIE

SERIE DOCUMENTAL
(SD)

copIiGo
SUBSERIE

SUSERIE DOCUMENTAL
(SD)

TIPO DOCUMENTAL

PROCESO

AG AC P EL CT| D S E

PROCEDIMIENTO

ACTAS

2.5

Actas de Comité de
Conciliacion

Acta del comité de conciliacién

GLE

Registro de ficha técnica dispuesta por la
Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado (cuando aplique)

GLE

Auto o actuacién procesal (cuando
aplique)

GLE

Informe de abogados o funcionarios
(cuando aplique)

GLE

Demanda y/o solicitud de conciliacion
(cuando aplique)

GLE

X PDF/PDFA

X PDF/PDFA

5 20 X PDF/PDFA| X X

X PDF/PDFA

X PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccion del acta de la dltima sesidén del Comité de contratacion, se|
conservara cinco (5) afios en el Archivo de Gestidn y se transferira al Archivo Central para su custodia por veinte (20) afios, de acuerdo con el
procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las
solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania
en general; se transferird al archivo histérico para su conservacién total manteniendo su soporte original y se reproducird en otro medio técnico
(digitalizacién) por parte de la Coordinaciéon de Gestion Administrativa (darea responsable de la gestion documental de la entidad). La
transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias|
Secundarias del Archivo General de la Nacidn. La disposicién final obedece a los valores secundarios de cardcter dispositivo e histérico que tiene|
la subserie, toda vez que la informacion alli consignada corresponde a los temas tratados y acordados por el Comité de Conciliacién de la
entidad segun las funciones sefialadas en el articulo 2.2.4.3.1.2.5. del Decreto 1069 de 2015. Las actas de Comité de Conciliacion son fuente|
primaria para conocer las estrategias de defensa juridica que realiza la entidad con el fin de salvaguardar los intereses del Estado y el patrimonio
de la ciudadania, y por lo cual sera util a futuro para la reconstruccion de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A.; por tanto,
adquiere valores secundarios de caracter histérico. Adicionalmente, esta subserie documental contiene documentos electrénicos los cuales se|
conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en
los servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados
electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservaran en este soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de la Republica de Colombia. 1991. Articulo 209.

COLOMBIA, SENADO DE LA REPUBLICA. Ley 446 (7, julio, 1998). Por la cual se adoptan como legislacién permanente algunas normas del Decreto|
2651 de 1991, se modifican algunas del Cédigo de Procedimiento Civil, se derogan otras de la Ley 23 de 1991 y del Decreto 2279 de 1989, se|
modifican y expiden normas del Cédigo Contencioso Administrativo y se dictan otras disposiciones sobre descongestion, eficiencia y acceso a la
justicia. Bogotd: 1998.

COLOMBIA, MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO. Decreto 1069 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unicol
Reglamentario del Sector Justicia y del Derecho.

COLOMBIA, MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO. Decreto 1167 (19, julio, 2016). Por el cual se modifican y se suprimen algunas
disposiciones del Decreto 1069 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Justicia y del Derecho.

COLOMBIA, ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A. Resolucién 172 (11, septiembre, 2020), por la cual se subroga la Resolucion RES-S-2018-1023 del 30|
de noviembre de 2018 y demds disposiciones que sean contrarias.

2.6

Actas de Comité de
Contratacién

Acta de comité de contratacion

ABS

2 20 X PDF/PDFA| X X

Subserie documental de valor administrativo, fiscal y legal, que, a partir de la produccién del acta de la ultima sesién del Comité de contratacidn,
se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestidn y se transferira al Archivo Central para su custodia por veinte (20) afios, de acuerdo con el
procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las
solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania
en general; se transferird al archivo histérico para su conservacidn total manteniendo su soporte original y se reproducira en otro medio técnico
(digitalizacién) por parte de la Coordinacion de Gestidon Administrativa (area responsable de la gestion documental de la entidad). La
transferencia secundaria se realizard conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias
Secundarias del Archivo General de la Nacion. Esta disposicidn final obedece a los valores secundarios de caracter dispositivo e histdrico que|
tiene la subserie, toda vez que la informacion alli consignada corresponde a las aprobaciones, deliberaciones, compromisos y decisiones|
realizadas por el Comité de Contratacidn de la Entidad, aunque en el banco terminolégico del AGN se propone el tipo documental "listado de
asistencia" forme parte de esta Subserie, es preciso indicar que el formato de Acta de Comité legalizado en el Sistema de Gestién de Calidad de|
Artesanias de Colombia recoge las firmas de los convocados y/o miembros de comité asistentes, por ello no se presenta en la serie el tipo
documental de "listado de asistencia". Manteniendo el orden de ideas de la sustentacion de la disposicién final tomando en consideracion el
valor informativo de la subserie, es importante resaltar que la misma sera util a futuro para la reconstruccién de la vida institucional de|
Artesanias de Colombia S.A. Adicionalmente, esta subserie documental contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un
repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la
entidad y en la nube.

NOTA: Se conservardn los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados
electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservaran en este soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015). Directrices para la elaboracién de Tablas de Retencién
Documental. Criterios de conservacién “Las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberdn conservar
permanentemente, en su formato original, las series documentales de cardcter misional (correspondientes a la razon de ser de la entidad)”.
Bogota. 2015.

COLOMBIA, ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A. Resolucién 171 (11, septiembre de 2020), por la cual se modifica la Resolucion RES-S-2017-558 del
31 de julio de 2007 por la cual se crea el Comité de Contratacidn de Artesanias de Colombia S.A.




artesanias de colombia

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora:

ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A

Oficina Productora:

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

coDIGO
DEPENDENCIA

DESCRIPCION DOCUMENTAL

TIEMPOS DE
RETENCION
(EXPRESADO

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

copIiGo
SERIE

copIiGo
SUBSERIE

SERIE DOCUMENTAL
(SD)

SUSERIE DOCUMENTAL
(SD)

TIPO DOCUMENTAL

PROCESO

AG AC

p

EL

CT| D S E

2.14

Actas de Junta Directiva

Acta de Junta Directiva

GAF

Citacion reunion junta directiva

GAF

Listado de asistencia

GAF

Registro mutimedia de presentacion
reunidén de junta directiva

GAF

Registro de audio de reuniones de junta
directiva (si aplica)

GAF

Registro de acuerdo de junta directiva

GAF

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccion del acta de la Ultima sesidén del Comité de contratacion, se|
conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por diez (10) afios, de acuerdo con el
procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las
solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania
en general; se transferird al archivo histérico para su conservacidn total manteniendo su soporte original y se reproducira en otro medio técnico
(digitalizacién) por parte de la Coordinaciéon de Gestion Administrativa (drea responsable de la gestion documental de la entidad). La
transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias|
Secundarias del Archivo General de la Nacidn. La disposicién final obedece a los valores secundarios de caracter dispositivo e histérico que tiene|
la subserie, toda vez que la informacidn alli consignada evidencian las decisiones por parte de la Junta Directiva que son fuente primaria para
investigar las reformas estatutarias, asi como las decisiones administrativas y misionales que ha tenido la institucién y por lo cual serd util a
futuro para la reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A. Adicionalmente, esta subserie documental contiene|
documentos electrdnicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se|
encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados
electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservaran en este soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO. Decreto 2291 (21, octubre, 2013). Por el cual se establece la estructura de|
Artesanias de Colombia S.A y se determinan las funciones de sus dependencias.

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015). Directrices para la elaboracién de Tablas de Retencién
Documental. Criterios de conservacién “Las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberdn conservar
permanentemente, en su formato original, las series documentales de cardcter misional (correspondientes a la razon de ser de la entidad)”.
Bogota. 2015.

Actas del Grupo de Control
Disciplinario Interno

Acta del grupo de control disciplinario
interno

GLE

Informe de quejas presentadas

GLE

PDF/PDFA

PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccién del acta de la tltima sesién del Comité de control disciplinario
interno, se conservara cinco (5) afios en el Archivo de Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia por veinte (20) afios, de
acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para
responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la
Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducird
en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la Coordinacién de Gestién Administrativa (drea responsable de la gestiéon documental de la
entidad). La transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para
Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. La disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter dispositivo €|
histérico que tiene la subserie, toda vez que la informacidn alli consignada corresponde a las decisiones surtidas en un proceso disciplinario,
encaminadas a investigar y/o a sancionar determinados comportamientos o conductas; y por lo cual serd util a futuro para la reconstruccion de|
la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A. Adicionalmente, esta subserie documental contiene documentos electrénicos los cuales se
conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en
los servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados
electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservaran en este soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. ARTESANIAS DE COLOMBIA Resolucion RES-S-2014-292 (05, marzo, 2014) “Por la cual se subroga la Resolucion nimero 5001880 de|
12 de diciembre de 2008, relativa a la organizacién y competencia del Grupo de Control Disciplinario Interno de Artesanias de Colombia S.A”.
Bogota 2014
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora:

ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A

Oficina Productora:

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

coDIGO
DEPENDENCIA

DESCRIPCION DOCUMENTAL

TIEMPOS DE
RETENCION
(EXPRESADO

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

copIiGo
SERIE

SERIE DOCUMENTAL
(SD)

copIiGo
SUBSERIE

SUSERIE DOCUMENTAL
(SD)

TIPO DOCUMENTAL

PROCESO

AG AC

p

EL

CT| D S E

PROCEDIMIENTO

10

CONCEPTOS

10.1

Conceptos Juridicos

Solicitud de concepto juridico

GLE

Concepto juridico

GLE

Comunicacién de respuesta al concepto
juridico

GLE

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que una vez cerrado el expediente se conservara tres (3) afios en el Archivo de Gestidn y se|
transferird al Archivo Central para su custodia por cinco (5) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad.
Cumplidos los tiempos de retencidn, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a
usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacién
total manteniendo su soporte original y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Coordinacién de Gestidn
Administrativa (area responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizard conforme al procedimiento
establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. La disposicion final obedece a
los valores secundarios de cardcter dispositivo e histérico que tiene la subserie, toda vez que la informaciéon alli consignada corresponde
opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por una entidad, con el fin de informar u orientar sobre cuestiones en materia juridica, planteadas |
solicitadas por un ciudadano, entidad o funcionario. Consejo de estado. Sentencia abril 22 de 2010. La produccién documental de esta subserie|
es muy baja porque corresponde a un maximo de 5 conceptos anuales y por esto no se contempla una seleccién. Es importante precisar que|
esta subserie sera util a futuro para la reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A.; por tanto, adquiere valores
secundarios de caracter histérico. Adicionalmente, esta subserie documental contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un
repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la
entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados
electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservaran en este soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

CONSEJO DE ESTADO. SALA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO. Seccién Primera. Sentencia de abril 22 de 2010. Radicado: 11001 0324 000
2007 00050 01.




artesanias de colombia

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora:

ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A

Oficina Productora:

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

TIEMPOS DE
CODIGO RETENCION
DEPENDENCIA DESCRIPCION DOCUMENTAL (EXPRESADO SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
CODIGO |SERIE DOCUMENTAL| CODIGO | SUSERIE DOCUMENTAL
TIPO DOCUMENTAL PROCESO AG AC P EL CT] D S E
SERIE (SD) SUBSERIE (SD)
Lista de chequeo ABS X PDF/PDFA
Estudio de Conveniencia ABS X PDF/PDFA
Memorando de Solicitud de Disponibilidad ABS X PDF/PDFA
Certificado Disponibilidad Presupuestal
ABS X PDF/PDFA
Interno
Ofertas y/o cotizacién ABS X | PDF/PDFA Serie documental de valor administrativo y legal, que una vez liquidado el contrato o ejecutadas las pédlizas de estos y al término de cada
anualidad, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia por veinte (20) afios, de|
Manifestacion de que no esté incurso en acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para
Inhabilidades e Incompatibilidades. ABS X PDF/PDFA responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de laf
Entidad, y ciudadania en general; la Coordinacion Administrativa como el area encargada de gestion documental realizara la correspondiente
Afiliacion y/o pago al Sistema General de aplicacién de la disposicién final de seleccién conforme al procedimiento establecido por la Entidad, mediante la férmula de muestreo aleatorio|
R i ABS X PDF/PDFA . . . . . .
Seguridad Social simple del 25% anual aplicado al 100% de cada uno de los tipos de contratos producidos en la vigencia (contratos de compraventa, contratos de|
interventoria, contratos de seguros, contratos de arrendamiento, comodatos, de consultoria, de obra, de prestacién de servicios, de prestacién
Fotocopia de la Cédula de Ciudadania ABS X PDF/PDFA de ser\.n’clos Profespnales, de suministros, .d’e con5|gnaC|on. de r?r'nerc.an.ua',lde man'dato, de servicios, clomPIementarlos, de partlcu?auon, de
concesion e innominados ) cuya numeracidén es consecutiva sin distincion del tipo de contrato. Asi mismo, la muestra seleccionada se|
transferird al archivo histérico para su conservacién total manteniendo su soporte original y se reproducird en otro medio técnicol
Fotocopia del RUT ABS X PDF/PDFA (digitalizacién) por parte de la Coordinacion Administrativa. La transferencia secundaria de la muestra seleccionada se realizara conforme al
procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacidn. La disposicién
final de seleccién se aplicara obedeciendo a lo establecido en el Banco Terminolégico del AGN, el cual recomienda que los contratos por ser una
Certificacién Bancaria ABS X PDF/PDFA serie de produccién masiva, se debe seleccionar, tomando en consideracién que la muestra corresponde a los actos juridicos generadores de|
obligaciones que celebra la Entidad con disposiciones especiales, ya que Artesanias de Colombia se encuentra exceptuada del Estatuto General
de la Contratacidn Publica, segun lo dispuesto en el articulo 14 de la Ley 1150 de 2007, reformado por el articulo 93 de la Ley 1474 de 2011. Y,
13 CONTRATOS Verificacion de antecedentes ABS ) 20 X PDF/PDFA X X tiene como marco legal las normas civiles, comerciales y las reglas contenidas en el Manual de Contratacién de la Entidad, que se encuentra en
concordancia con los principios constitucionales referentes a la Funcion Publica y a la Gestion Fiscal, aprobado por la resolucién RES-223 del 30|
de octubre de 2020. Por ello, es importante indicar que la informacién contenida en ellos permite evidenciar las actuaciones que son garantia de|
Certificaciéon Coordinacién de Recursos ABS x | PDF/PDFA los derechos ciudadanos y evidencias el desempefio legal y administrativo de la Entidad por lo cual seran dtiles a futuro para la reconstruccién
Humanos y Fisicos (Cuando aplique) de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A.; asi que, la muestra seleccionada adquiere valores secundarios de caracter histérico para
futuras investigaciones. Ahora bien, adicionalmente es determinante indicar que la muestra seleccionada contiene documentos electrénicos los|
Certificado de Camara de Comercio cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados V|
(Cuando aplique) ABS X PDF/PDFA ubicados en los servidores de la Empresa y en la nube. Y, para los documentos no seleccionados se procedera a realizar el proceso de
eliminacién normalizada conforme al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22. La actividad de eliminacidn se realizard utilizando
) . un método mecanico de picado que garantice que los documentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro para los|
Garantia (Cuando aplique) ABS X PDF/PDFA documentos electrénicos y/o digitales, dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio.
i NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados
Minuta del contrato ABS X - . . . I .
electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservaran en este soporte.
FUENTES NORMATIVAS:
Acta de inicio (Cuando Aplique) ABS X Articulo 14 de la Ley. 1150 de 2007, reformado por elertlculo 93 df-: la Ley 1474 de 2011. Tiene como marc.o legal las norm?s. civiles, c-omt?rmales
y las Reglas contenidas en el Manual de Contratacién de la Entidad, que se encuentra en concordancia con los principios constitucionales|
referentes a la Funcidn Publica y a la Gestion Fiscal, aprobado por la resolucién RES-223 del 30 de octubre de 2020.
Registro presupuestal (Cuando Aplique) ABS X PDF/PDFA
Contratos Adicionales al contrato principal
X ABS X PDF/PDFA
(Cuando Existan)
Cumplido (Con la documentacién soporte
. ABS X | PDF/PDFA
que se sefiale en el formato)
Informe final de supervision ABS X PDF/PDFA
Acta de liquidacidn ABS X
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora:

ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A

Oficina Productora:

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

TIEMPOS DE
CODIGO RETENCION
DEPENDENCIA DESCRIPCION DOCUMENTAL (EXPRESADO SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
CODIGO |SERIE DOCUMENTAL| CODIGO | SUSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL PROCESO AG AC p EL ol o S E
SERIE (SD) SUBSERIE (SD)
Lista de chequeo ABS X PDF/PDFA
Estudio de Conveniencia ABS X PDF/PDFA
Memorando de Solicitud de Disponibilidad ABS X PDF/PDFA
Certificado Disponibilidad Presupuestal
ABS X PDF/PDFA
800 Interno
Ofertas y/o cotizacién ABS X PDF/PDFA
Serie documental de valor administrativo y legal, que una vez liquidado el convenio o ejecutadas las pdlizas de estos y al término de cada
anualidad, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por veinte (20) afios, de|
Manifestacion de que no esté incurso en ABS X PDF/PDFA acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retenciéon, tiempos suficientes para
Inhabilidades e Incompatibilidades. responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la
L . Entidad, y ciudadania en general; la Coordinacion Administrativa como el area encargada de gestion documental realizara la correspondiente
Afiliacién y/o pago al Sistema General de L . N L . . X . . .
Seguridad Social ABS X PDF/PDFA a.pllcaaon dela dlsposmo.n final de seleccién conforme al pro?edlmlento esta.bleado porj la Entidad, .medl.ante la forl.'nula dt.e muestr(.eo.aleat.orlo
simple del 25% anual aplicado al 100% de cada uno de los tipos de convenios producidos en la vigencia (convenios de interadministrativos,
interinstitucionales, de asociacién, de colaboracion, de cooperacién, de entendimiento, de intercambio, marco e innominados) cuya numeracién
Fotocopia de la Cédula de Ciudadania ABS X | PDF/PDFA es consecutiva sin distincion del tipo de convenio. Asi mismo, la muestra seleccionada se transferird al archivo histérico para su conservacion
total manteniendo su soporte original y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Coordinaciéon Administrativa. La
transferencia secundaria de la muestra seleccionada se realizard conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia
Fotocopia del RUT ABS X | PDF/PDFA para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. La disposicién final de seleccién se aplicara obedeciendo a lo establecido en el
Banco Terminoldgico del AGN, el cual recomienda que los convenios por ser una serie de produccién masiva, se debe seleccionar, tomando en
consideracién que la muestra corresponde a los actos juridicos generadores de obligaciones que celebra la Entidad con disposiciones especiales,
Certificacion Bancaria ABS X PDF/PDFA ya que Artesanias de Colombia se encuentra exceptuada del Estatuto General de la Contratacion Publica, segln lo dispuesto en el articulo 14 de|
la Ley 1150 de 2007, reformado por el articulo 93 de la Ley 1474 de 2011. Y, tiene como marco legal las normas civiles, comerciales y las reglas
14 CONVENIOS Verificacién de antecedentes . 5 20 X PDF/PDFA X X contenidas en el Manual de Contratacidn de la Entidad, que se encuentra en concordancia con los principios constitucionales referentes a la
Funcién Pudblica y a la Gestion Fiscal, aprobado por la resolucion RES-223 del 30 de octubre de 2020. Por ello, es importante indicar que la
informacion contenida en ellos permite evidenciar las actuaciones que son garantia de los derechos ciudadanos y evidencias el desempefio legal
Certificacién Coordinacién de Recursos ABS X PDF/PDFA y administrativo de la Entidad por lo cual seran utiles a futuro para la reconstruccion de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A.; asi
Humanos y Fisicos que, la muestra seleccionada adquiere valores secundarios de caracter histdrico para futuras investigaciones. Ahora bien, adicionalmente es|
determinante indicar que la muestra seleccionada contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su
Certificado de Camara de Comercio ABS X PDF/PDFA fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Empresa y en la nube. Y,
(Cuando aplique) para los documentos no seleccionados se procederd a realizar el proceso de eliminacién normalizada conforme al proceso estipulado en el
Acuerdo 004 de 2019 art. 22. La actividad de eliminacion se realizara utilizando un método mecdnico de picado que garantice que los|
Garantias (Cuando aplique) ABS X PDF/PDFA documentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro para los documentos electrénicos y/o digitales, dejando evidencia de la
eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
NOTA: Se conservardn los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados
Minuta del convenio ABS X electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservaran en este soporte..
FUENTES NORMATIVAS:
Articulo 14 de la Ley 1150 de 2007, reformado por el articulo 93 de la Ley 1474 de 2011. Tiene como marco legal las normas civiles, comerciales
Acta de inicio (Cuando Aplique) ABS X y las Reglas contenidas en el Manual de Contratacién de la Entidad, que se encuentra en concordancia con los principios constitucionales
referentes a la Funcion Publica y a la Gestion Fiscal, aprobado por la resolucién RES-223 del 30 de octubre de 2020.
Registro presupuestal (Cuando Aplique) ABS X PDF/PDFA
Convenios Adicionales al convenio
. ) ABS X
principal (Cuando Existan)
Cumplido (Con la documentacién soporte
R ABS X PDF/PDFA
que se sefiale en el formato)
Informe final de supervision ABS X PDF/PDFA
Acta de liquidacidn ABS X
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora:

ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A

Oficina Productora:

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

coDIGO
DEPENDENCIA

DESCRIPCION DOCUMENTAL

TIEMPOS DE
RETENCION
(EXPRESADO

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

copIiGo
SERIE

SERIE DOCUMENTAL
(SD)

copIiGo
SUBSERIE

SUSERIE DOCUMENTAL
(SD)

TIPO DOCUMENTAL

PROCESO

AG AC

p

EL

CT| D S E

PROCEDIMIENTO

19

ESTATUTOS DE
CONSTITUCION DE
SOCIEDAD

Estatuto escritura de constitucion de la
sociedad

Escritura de reformas estatutaria

GAF

PDF/PDFA

PDF/PDFA

Serie documental de valor administrativo, fiscal y legal, que, una vez cerrado el expediente, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion v
se transferira al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad.
Cumplidos los tiempos de retencidn, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a
usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacién
total manteniendo su soporte original y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Coordinacién de Gestidn
Administrativa (area responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento
establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacidn. La disposicion final obedece a
los valores secundarios de cardcter histdrico, cultural y de investigacion que tiene la subserie, toda vez que la informacidén alli consignada
corresponde a la constitucion de la sociedad y las diferentes reformas que ha tenido durante su existencia y por lo cual sera util a futuro para la
reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A.; por tanto, adquiere valores secundarios de caracter historico.
Adicionalmente, esta serie documental contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad,
seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados
electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservaran en este soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015). Directrices para la elaboracién de Tablas de Retencién
Documental. Criterios de conservacién “lLas entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberdn conservar
permanentemente, en su formato original, las series documentales de cardcter misional (correspondientes a la razén de ser de la entidad)”.
Bogotd. 2015.

31

PLANES

315

Planes de Adquisiciones

Plan de adquisiones

ABS

PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo, contable y legal, una vez generado el plan de cada anualidad, se conservara dos (2) afios en el
Archivo de Gestidn y se transferird al Archivo Central para su custodia por veinte (20) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias|
primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencidn, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas
y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; la Coordinacién de Gestidn
Administrativa (area encargada de gestion documental de la entidad) realizara la correspondiente aplicacién de la disposicidn final de seleccion
conforme al procedimiento establecido por la Entidad. Se seleccionard aplicando el método sistemdtico a un numero finito de planes de|
adquisiciones, tomando en cuenta que durante todo el afio, mes a mes se realizan actualizaciones del plan de adquisiciones, por lo tanto se|
seleccionaran 2 planes, uno (1) que corresponde a la primera versidn que se presenta por cumplimiento normativo iniciando el afio y uno (1)
correspondiente a la ultima actualizacion producida en el del afio como testimonio y evidencia del resultado real de las adquisiciones de la
vigencia. La muestra seleccionada se transferird al archivo histérico para su conservacién total manteniendo su soporte original y se reproducird
en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la Coordinacion de Gestion Administrativa (drea responsable de la gestion documental de la
entidad). La transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para
Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Ahora bien, en cuanto al valor informativo de la subserie, es preciso indicar que|
los planes de adquisiciones corresponden a la herramienta de planeaciéon que permite a la Entidad facilitar, identificar, registrar, programar vyj
divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios requeridos por lo cual seran utiles a futuro para la reconstruccién de la vida institucional de|
Artesanias de Colombia S.A; por tanto, la muestra seleccionada de la subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico para la
investigacion. Adicionalmente, esta subserie documental contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que
garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la
nube. Para los documentos no seleccionados se procedera a realizar el proceso de eliminacién normalizada conforme al proceso estipulado en
el Acuerdo 004 de 2019 art. 22. La actividad de eliminacion se realizard utilizando un método mecénico de picado que garantice que los|
documentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro para los documentos electrénicos y/o digitales, dejando evidencia de la
eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Pablica. Bogotd: 1993.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
servicios. Bogotd: 2005.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1474 (12, julio, 2011) Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de|
prevencion, investigacion y sancidn de actos de corrupcidn y la efectividad del control de la gestion publica. Bogota: 2011.

COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras yj
contratacidn publica. Bogota: 2013.




artesanias de colombia

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora:

ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A

Oficina Productora:

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

TIEMPOS DE
CODIGO RETENCION
DEPENDENCIA DESCRIPCION DOCUMENTAL (EXPRESADO SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
CODIGO |SERIE DOCUMENTAL| CODIGO | SUSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL PROCESO AG AC p EL ol o S E
SERIE (SD) SUBSERIE (SD)
Comunicacion Oficial GLE X PDF/PDFA
Notificacién GLE X PDF/PDFA Serie documental de valor administrativo, contable y legal, y una vez cerrado el expediente (contados a partir de la finalizacion de la expedicion
de la paz y salvo), se conservara cinco (5) afios en el Archivo de Gestidn y se transferird al Archivo Central para su custodia por veinte (20) afios,
de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para
Acto Administrativo GLE X PDF/PDFA responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la]
Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira
en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la Coordinacién de Gestién Administrativa (drea responsable de la gestién documental de la
Auto GLE X | PDF/PDFA entidad). La transferencia secundaria se realizard conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para
Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. La disposicidn final obedece a los valores secundarios de caracter histérico y de|
investigacion que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli consignada corresponde a la recaudacién de rentas en las entidades por
Mandamiento ejecutivo GLE X PDF/PDFA medio de la jurisdiccion coactiva. Si bien es cierto que el expediente es propio del juzgado que conocid y tramité el proceso, los procesos de
cobro coactivo son fuente primaria para la investigacion de la recaudacidn de rentas en las entidades por medio de la jurisdiccidon coactiva. Se|
conservac totalmente porque no se producen en grandes cantidades, por tanto, como no es una serie que se produzca en gran cantidad, no se|
Notificacion GLE X PDF/PDFA selecciona. Adicionalmente, esta serie documental contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su
33 PROCESOS DE COBRO 5 20 X X fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.
COATIVO NOTA: Se conservardn los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados
Solicitud o aportes de pruebas GLE X PDF/PDFA electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservaran en este soporte.
FUENTES NORMATIVAS:
COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 624 (30, marzo, 1989). Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los|
Prueba practicada GLE X PDF/PDFA impuestos administrados por la Direccion General de Impuesto Nacionales. Bogota: 1989. Articulo 823.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 791 (27, diciembre, 2002). Por medio de la cual se reducen los términos de prescripcion en
materia civil.
Acto administrativo definitivo GLE X | PDF/PDFA COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1066 (29, julio, 2006) Por la cual se dictan normas para la normalizacién de la cartera publica y se
dictan otras disposiciones.
COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA. Decreto 4473 (15, diciembre, 2006). Por el cual se reglamenta la Ley 1066 de 2006.
Recurso GLE X PDF/PDFA COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1437 (18, enero, 2011). Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo. Articulo 98 y 101.
Acto Administrativo que define el recurso GLE X PDF/PDFA
Pazy salvo GLE X | PDF/PDFA
Queja- o Informe de Oficio GLE X PDF/PDFA
Auto inhibitorio GLE X PDF/PDFA
Indagacion preliminar GLE X PDF/PDFA
Auto de apertura de investigacion
o GLE X PDF/PDFA
disciplinaria
citacién de notifcacion GLE X PDF/PDFA
Registro de Version Libre - Si hace uso de
. GLE X PDF/PDFA
este derecho el Investigado)
Edicto (cuando aplique) GLE X PDF/PDFA Subserie documental de valor administrativo y legal, y una vez cerrado el expediente contado a partir de la finalizacién de la expedicién del auto|
de archivo o la resolucién, se conservara cinco (5) afios en el Archivo de Gestidn y se transferird al Archivo Central para su custodia por veinte|
Auto interlocutorio y/o tramite GLE X | PDF/PDFA (20) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes
para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la
Auto de prorroga GLE X PDF/PDFA Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira
Auto de cierre de investigacion GLE X PDF/PDFA en ?tro medio técnico (digitalizacién) 'por parte fie Ia] Coordinacion de Gesti.c'Jn.Administrativef (area respons.able de I.a gestion document‘al dela
entidad). La transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para
Auto de archivo GLE X PDF/PDFA Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. La disposicidn final obedece a los valores secundarios de caracter histérico y de|
investigacion que tiene la subserie, toda vez que la informacidn alli consignada corresponde a la fuente para la investigacién de las acciones
Auto de pliegos de cargos GLE X PDF/PDFA realizadas por la entidad para la regulacidon y sometimiento de los funcionarios a unos comportamientos éticos que busquen garantizar la buena
. marcha de la administracion y la proteccion de los intereses del Estado, respaldan las actividades encaminadas a investigar y a sancionar
34.1 Procesos Disciplinarios Auto que resuelve Nulidad (Cuando 5 20 X X tamient titud . funci ibli | | . ivinal tant fisi mo electrénico.
: GLE X PDF/PDFA comportamientos y actitudes que ejercen funciones publicas, por lo cual se conservan en su soporte original tanto en fisico como electrénico
aplique ) Estos procesos no se producen en grandes cantidades, su produccién documental es muy baja, es por ello que se conservara totalmente, por
Descargo GLE X PDF/PDFA tanto, adquiere valores secundarios de caracter histdrico. Adicionalmente, esta subserie documental contiene documentos electrénicos los|
cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados V|
Registro de designacion de defensor de GLE X PDF/PDFA ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.
oficio NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados
Auto de pruebass GLE X PDF/PDFA electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservaran en este soporte.
FUENTES NORMATIVAS:
Prueba practicadas GLE X PDF/PDFA COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1952 (28, enero, 2019) Por medio de la cual se expide el Cédigo General Disciplinario, se derogan
la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario. Bogota. 2019.
Recurso GLE X | PDF/PDFA




artesanias de colombia

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora:

ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A

Oficina Productora:

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

TIEMPOS DE
CODIGO RETENCION
DEPENDENCIA DESCRIPCION DOCUMENTAL (EXPRESADO SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
CODIGO |SERIE DOCUMENTAL| CODIGO | SUSERIE DOCUMENTAL
TIPO DOCUMENTAL PROCESO AG AC P EL CT] D S E
SERIE (SD) SUBSERIE (SD)
Alegato de conclusion GLE X PDF/PDFA
Fallo de primera instancia GLE X PDF/PDFA
Recurso de Apelacién GLE X PDF/PDFA
Fallo de segunda instancia GLE X PDF/PDFA
Comunicacion de remision a la
i ; ” GLE X | PDF/PDFA
Procuraduria con el registro de sancién
Notificacién GLE X PDF/PDFA
Poder GLE X PDF/PDFA
Subserie documental de valor administrativo y legal, y una vez cerrado el expediente contado a partir de la finalizacion de la expedicién del auto
Demanda GLE X PDF/PDFA . L . o . . . . ) .
de archivo o la resolucién, se conservara cinco (5) afios en el Archivo de Gestidn y se transferira al Archivo Central para su custodia por veinte]
3 c ién de la d d GLE X PDF/PDFA (20) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencidn, tiempos suficientes|
34 PROCESOS JURIDICOS ontestacion de la demanda para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la
Notificacién por Estado GLE X PDF/PDFA Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira
Memorial en las diversas Etapas Procesales en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la Coordinacién de Gestién Administrativa (drea responsable de la gestiéon documental de la
(cuando se presenten) GLE X | PDF/PDFA entidad). La transferencia secundaria se realizard conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para
Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. La disposicidn final obedece a los valores secundarios de caracter histérico y de|
Prueba y recurso GLE X PDF/PDFA investigacion que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli consignada corresponde a los actos juridicos concatenados y regulados por
34.2 Procesos Judiciales 5 20 X X la legislacion procesal que se desarrolla con la intervencion de los sujetos procesales o partes interesadas ante los drganos jurisdiccionales de
Alegato de conclusion GLE X PDF/PDFA cualquier orden (Civil, penal, contencioso-administrativo, laboral, entre otros).El expediente es propio del juzgado que conocié y tramité el
proceso. No se producen en grandes cantidades por lo que se conservan totalmente. Adicionalmente, esta subserie documental contiene
Sentencia Primera Instancia GLE X | PDF/PDFA documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se|
encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.
Ejecutoria de la sentencia GLE X | PDF/PDFA NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados
electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservaran en este soporte.e.
Reposicion (cuando aplique) GLE X PDF/PDFA FUENTES NORMATIVAS:
B COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1437 (18, enero, 2011) Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Recurso de aplelacion GLE X PDF/PDFA Contencioso Administrativo.
Sentencia Segunda (cuando aplique) GLE X PDF/PDFA
Recursos Extraordinarios (casacién)
A GLE X PDF/PDFA
cuando aplique
Calificacién de procedimiento audencia
P GLE X | PDF/PDFA
cargos
Version Libre - Pruebas GLE X PDF/PDFA Subserie documental de valor administrativo y legal, y una vez cerrado el expediente luego de proferido el fallo debidamente ejecutoriado, se|
conservara cinco (5) afios en el Archivo de Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia por veinte (20) afios, de acuerdo con el
procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las
solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania
Receso previo alegato GLE X PDF/PDFA en general; se transferird al archivo histérico para su conservacién total manteniendo su soporte original y se reproducira en otro medio técnico
(digitalizacién) por parte de la Coordinacion de Gestidon Administrativa (area responsable de la gestion documental de la entidad). La
transferencia secundaria se realizard conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias
Secundarias del Archivo General de la Nacién. La disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter histdrico y de investigacion que|
Alegato (Alegatos de conciliacion) GLE X PDF/PDFA tiene la subserie, toda vez que la informacién alli consignada corresponde a la modalidad procesal donde los litigios de conformidad con su
Procesos Verbales naturaleza se resuelven de manera agil, expedita, con argumentos orales en audiencia, con inmediacidn y presencia permanente del juez en la
34.3 Disciolinarios 5 20 X X practica de las pruebas, con contacto directo entre el fallador y las partes; generalmente las actuaciones procesales, incluidas las audiencias son
P de manera oral e instantanea. Documentos de valor juridico para la Entidad, porque estos documentos respaldan las actividades encaminadas aj
Fallo de Primera GLE X PDF/PDFA investigar y a sancionar comportamientos y actitudes que ejercen funciones publicas y porque no se producen en grandes cantidades en la
Entidad. Adicionalmente, esta subserie documental contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza
su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.
NOTA: Se conservardn los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados
Notificacién y Ejecutoria en estrados GLE X PDF/PDFA electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservaran en este soporte.
FUENTES NORMATIVAS:
COIOMRIA CONGRFSO NDF 1A RFPIIRIICA 1ev 1082 (28 enara 2010) Par medin de la riial ee evnide ol CAdion General Nicrinlinarin <o darnoan




artesanias de colombia

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora:

ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A

Oficina Productora:

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

TIEMPOS DE
CODIGO RETENCION
DEPENDENCIA DESCRIPCION DOCUMENTAL (EXPRESADO SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
CODIGO |SERIE DOCUMENTAL| CODIGO | SUSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL PROCESO AG AC p EL ol o S E
SERIE (sD) SUBSERIE (SD) _ _ _
e
la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario. Bogotd. 2019.
Recurso Apelacién GLE X | PDF/PDFA CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA
Fallo de Segunda GLE X PDF/PDFA
Titulo valor de accién (mas coletilla, si
aplica) GAF X
Serie documental de valor administrativo, fiscal y legal, que, una vez cerrado el expediente, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestidn y
se transferira al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad.
Cumplidos los tiempos de retencidn, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a
usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacién
total manteniendo su soporte original y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Coordinacién de Gestion
Administrativa (area responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizard conforme al procedimiento
establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacidn. La disposicion final obedece a
los valores secundarios de caracter histérico y de investigacion que tiene la subserie, toda vez que la informacion alli consignada corresponde a
TfTULOS DE VALOR DE Registro de traspaso de titulo valor de los documentos que certifican el nimero de acciones y valor nominal de los accionistas de la Entidad y por lo cual serd util a futuro para la
39 ACCIONES accién GAF 2 3 X PDF/PDFA| X X reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A.; por tanto, adquiere valores secundarios de cardcter histdrico.
Adicionalmente, esta serie documental contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad,)
seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.
NOTA: Se conservardn los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados
electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservaran en este soporte.
FUENTES NORMATIVAS:
COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003 (27, febrero, 2015). Directrices para la elaboracién de Tablas de Retencién
Documental. Criterios de conservacidon “Las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deberdn conservar
permanentemente, en su formato original, las series documentales de cardcter misional (correspondientes a la razén de ser de la entidad)”.
Bogota. 2015.
Comunicacién oficial de remisidn del titulo
. GAF X
valor de accién
CONVENCIONES
TIEMPO DE RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCESO
AG: Archivo de Gestion P: Papel S: Seleccién CT: Conservacion Total GAF: Gestion administrativa y financiera
EL: Electrénico (PDFA, XLS, DOC, PPT, TIIF, JPG,
AC: Archivo Central VLC, BDE, TIF) E: Eliminacion D: Digitalizacion GBS: Gestion adquisicion de bienes y servicios

Elaboro:

Yolanda Silva Oviedo

Técnico Operativo - Gestion Administrativa

Reviso

Yaneth Mufioz Franco

Coordinadora [S\estién Administrativa

N/l =
r\;/\U—SD

Andrés Ceballos|Bacca

Profesional de Gestidn - Adquisicidn de Bienes y Servicios

Acta de aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio: OAPI-FOP-12 del 29 de diciembre de 2021

Aprobé

GLE Gestion Legal

L)/

Sdra Consuelo Sastoque Acevedo

Subgerente Administrativa y Financiera



TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora:

IARTESANIAS DE COLOMBIAS.A

Oficina Productora:

ISUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS Y FiSICOS

cODIGO

DESCRIPCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA
cODIGO
SERIE

TIPS DT

RETENCION
(EXPRESADO

EN ANOS)

SOPORTE

DISPOSICI

ON F

NAL

PROCEDIMIENTO

SERIE CODIGO SUBSERIE

DOCL::I)E)NTAL SUBSERIE] DOCL::I)E)NTAL PROCESO TIPO DOCUMENTAL

AG

AC

EL

cT

D

GTH Acta Comité de Capacitacion

Actas de Comité de

Capacitacién

GTH Registro multimedia de pr ion Comité de C

PDF/PDFA

PPT

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccion del acta de la ltima sesion del Comité de
capacitacién, se conservard dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho
(8) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién,
tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes,

v dela Entidad, y fa en general; se transferird al archivo histdrico para su conservacién
total manteniendo su soporte original y se reproduciré en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Coordinacién de
Gestion Administrativa (drea dela gestion de la entidad). La transferencia secundaria se realizaré
conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo
General de la Nacién. Esta disposicién final obedece a los valores secundarios de cardcter dispositivo e histdrico que tiene la
subserie, toda vez que la informacién alli consignada corresponde a los que pr la 6n de

i i que un proceso de 6n ajustado a la realidad y necesidad de la
entidad el cual estd vinculado con El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior Mariano
Ospina Pérez (ICETEX) , por lo cual seré ttil a futuro para la reconstruccion de la vida institucional de Artesanias de Colombia
S.A; por tanto, adquiere valores secundarios de caracter histérico. esta subserie contiene
documentos electronicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y
consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.
NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados|
electronicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservaran en este
soporte.
FUENTES NORMATIVAS:
COLOMBIA. ARTESANAIAS DE COLOMBIA. Resolucion RES-S-2018-541, por el cual se crea el Comité de Capacitacion y se
designan en imiento a lo en el Convenio interinstitucional suscrito el 28 de diciembre de 1992
entre ARTESANIAS DE COLOMIBA y el INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL
EXTERIOR "MARIANO OSPINA PEREZ" - ICETEX, su y demas contractuales al mismo.

GTH Acta de constitucién

GTH Convocatoria a comité

GTH Registro de asistencia

Actas de Comité de

Convit ia Laboral

GTH Acta de reuniones anuales

GTH Acta de apertura y cierre de votaciones

GTH Ce icacion oficia de i de

ACTAS

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo, fiscal y legal, que, a partir de la produccién del acta de la dltima sesion del
Comité de convivencia laboral, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se transferira al Archivo Central para su
custodia por veinte (20) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los
tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ia en general; se transferird al archivo

histdrico para su conservacién total manteniendo su soporte original y se reproduciré en otro medio técnico (digitalizacién)
por parte e la Coordinacién de Gestién Administrativa (drea de la gestion de la entidad). La
transferencia secundaria se realizaré conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para
Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicién final obedece a los valores secundarios de
carécter dispositivo e histérico que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli consignada corresponde a los

documentos en los que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de Convivencia Laboral, asi como las
decisiones tomadas en razén a las funciones establecidas en el Articulo 6 de la Resolucién 652 de 2012 y por lo cual seré ttil a
futuro para la reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A. Adici esta subserie
contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad
y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.
NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados|
electronicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservaran en este
soporte.
FUENTES NORMATIVAS:
COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Resolucion 652 (30, abril, 2012). Por la cual se establece la conformacion y

i del Comité de Convivencia Laboral en entidades pablicas y empresas privadas y se dictan otras disposiciones.

Bogotd: 2012.

COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Resolucion 1356 (18, julio, 2012). Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion
652 de 2012. Bogota: 2012.

COLOMBIA, ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A., Resolucion 5002784 (30, septiembre, 2013), por la cual se reglamenta el Comité
de Convivencia Laboral de Artesanias de Colombia S.A.

Actas de Comité de » N
21 ‘ " GHT Acta de comité de manejo de bienes
Manejo de Bienes

PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccién del acta de la ditima sesién del Comité de
manejo de bienes, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se transferira al Archivo Central para su custodia por
ocho (8) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de
retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asf como a usuarios,
clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferiré al archivo histérico para su
conservacién total manteniendo su soporte original y se reproduciré en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la
Coordinacién de Gestién Administrativa (drea r dela gestion dela entidad). La ia
secundaria se realizara conforme al procedimiento establecido en Ia entidad articulado con la Guia para Transferencias
Secundarias del Archivo General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de carécter dispositivo e
histérico que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli consignada corresponde a los en el que se registran
las decisiones tomadas por el Comité de Manejo de Bienes en razén a las funciones establecidas en el articulo 6 de la
Resolucion RES-S-2018-624 de 2018 y por lo cual serd (til a futuro para la reconstruccion de la vida institucional de Artesanias
de Colombia S.A. Adici esta subserie contiene electrénicos los cuales se conservan en un
repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en
los servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados|
electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservaran en este
soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. ARTESANIAS DE COLOMBIA Resolucion RES-S-2018-624 (30, julio, 2018), por la cual se modifica la Resolucion
5002396 del 22-03-2012, mediante la cual se cred el Comité de Manejo de Bienes de ARtesanias de Colombia S.A.. Bogota
2018

FoP Acta de constitucion

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccién del acta de la Gltima sesién del Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo ~ COPASST, se conservara dos (2) aios en el Archivo de Gestién y se transferird al
Archivo Central para su custodia por veinte (20) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la
Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades
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Convocatoria a comité

Registro de asistencia

Acta de reuniones anuales

Acta de apertura y cierre de votaciones

Comunicacién oficial de nombramiento de Candidatos

AG

AC

EL

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

cT

D

PROCEDIMIENTO

TS ST OO SO, e v
general; se transferird al archivo histérico para su conservacién total manteniendo su soporte original y se reproducird en otro
medio técnico (digitalizacién) por parte de la Coordinacién de Gestion Administrativa (drea responsable de la gestion
documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizaré conforme al procedimiento establecido en la entidad
articulado con Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicion final obedece a los
valores secundarios de cardcter dispositivo e histdrico que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli consignada
corresponde a los documentos en los que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité Paritario de Salud y
Seguridad en el trabajo, en razén a las funciones establecidas en el Articulo 11 de la Resolucién 02013 de 1986 y por lo cual
serd (til a futuro para la reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A. Adicionalmente, esta subserie
documental contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad,
trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados|
electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservardn en este
soporte

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL. Resolucién 02013 (6, junio, 1986). Por la cual se reglamenta la
organizacién y funcionamiento de los Comités de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial en los lugares de trabajo. Bogotd:
2012.

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1562 (11, julio, 2012). Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y
se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional. Bogot: 2012.

COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1443 (31, julio, 2014). Por el cual se dictan disposiciones para la
implementacién del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). Bogotd: 2014.

COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo. Bogota: 2015. Articulo 2.2.4.6.12.

T T n

COMPROBANTES DE
ALMACEN

Comprobantes de Baja
de Bienes de Almacén

Concepto técnico de los bienes

Registro de relacién de bienes a dar baja

Registro de autorizacion de baja de bienes

Acta de comité institucional de gestién y desempefio

Acto Administrativo para dar de baja los bienes

Comprobante de baja de bienes de almacén

Listado detallado de activos dados de baja

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo, contable, juridico y fiscal que una vez cerrado el expediente, se conservaré dos
(2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el
procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para
responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y

de la Entidad, y ci fa en general; la Coordinacion de Gestion Administrativa (drea encargada de gestion
documental de la entidad) realizar4 la cor aplicacién dela final de conforme
al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la subserie pierde su valor administrativo ya que no
posee posibilidades para la investigacion, debido a que la informacién contenida se encuentra contenida en otras fuentes de la
Coordinacién de Gestion de Recursos Humanos y Fisicos tales como los inventarios generales, las actas expedidas por el
comité de inventarios, aplicativos usados por las entidades, finalmente estos documentos se envian al drea de contabilidad
para realizar los registros y procesos correspondientes a esta area. La actividad de eliminacién obedecera adicionalmente al
procedimiento establecido por la entidad, utilizando un método mecanico de picado que garantice que los documentos no
puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro para los documentos electrdnicos y/o digitales, dejando evidencia de la
eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
NOTA: Se conservarén los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados
electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservaran en este
soporte
FUENTES NORMATIVAS:
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 791(27, diciembre, 2002) Por medio de la cual se reducen los términos de
prescripcion en materia civil. Bogotd: 2002. Articulo 4.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de
trémites y procedimi i de los y entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios. Bogoté: 2005.

9.2

Comprobantes de
Egreso de Bienes de
Almacén

Solicitud de egreso de bien de almacén (consumibles)

Registro de salida (consumibles)

Comprobante de egreso de almacén (consumibles)

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo, contable, juridico y fiscal que una vez cerrado el expediente, se conservara dos
(2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el
procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para
responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y

de la Entidad, y ci ia en general; la Coordinacién de Gestion Administrativa (drea encargada de gestion
documental de la entidad) realizara la corr aplicacion de la final de conforme
al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la subserie pierde su valor administrativo debido a que
la informaci6n se encuentra contenida en otras fuentes de la Coordinacién de Gestion de Recursos Humanos y Fisicos tales
como los inventarios generales, las cuentas mensuales de almacén, aplicativos usados por las entidades, finalmente estos
documentos se envian al drea de contabilidad para realizar los registros y procesos correspondientes a esta area. La actividad
de eliminacion obedecera al pra por la entidad, utilizando un método mecanico de
picado que garantice que los documentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro para los documentos
electrénicos y/o digitales, dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio.
NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos
generados electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se
conservaran en este soporte
FUENTES NORMATIVAS:
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 791(27, diciembre, 2002) Por medio de la cual se reducen los términos de
prescripcion en materia civil. Bogota: 2002. Articulo 4.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
trémites y pr ini delos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios. Bogot: 2005.

Comprobantes de
Ingreso de Bienes de
Almacén

Solicitud de ingreso de los bienes a almacén

Comprobante de ingreso de bienes a almacén

PDF/PDFA

PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo, contable, juridico y fiscal que una vez cerrado el expediente, se conservard dos
(2) afios en el Archivo de Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el
procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para
responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y

dela Entidad, y ci fa en general; la Coordinacién de Gestion Administrativa (4rea encargada de gestion
documental de la entidad) realizaré la corr jente aplicacién de la disposicién final de eliminaci izada conforme
al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la subserie pierde su valor administrativo debido a que

la informacidn se encuentra contenida en otras fuentes de la Coordinacién de de Gesién de Recursos Humanos y Fisicos tales
como los inventarios generales, las cuentas mensuales de almacén y otros documentos en lo que realizan registros y procesos
correspondientes a esta drea. La actividad de obedecerd alpr porla
entidad, utilizando un método mecénico de picado que garantice que los documentos no puedan ser reconstruidos y método
de borrado seguro para los documentos electrénicos y/o digitales, dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e
inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados|
electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservarn en este
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Recibo a satisfaccion de bienes a almacén

AG

AC

EL

PDF/PDFA

cT

D

PROCEDIMIENTO

soporte
FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 791(27, diciembre, 2002) Por medio de la cual se reducen los términos de
prescripcion en materia civil. Bogota: 2002. Articulo 4.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
trémites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios. Bogot: 2005.

Comprobantes de
Inventarios de Activos
Fijos

Reporte de inventarios de activos fijos de la entidad

PDF/PDFA

=

Subserie documental de valor administrativo, contable, juridico y fiscal que una vez cerrado el expediente, se conservaré dos
(2) afios en el Archivo de Gestién y se transferird al Archivo Central para su custodia por seis (6) afios, de acuerdo con el
procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para
responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y

dela Entidad, y fa en general; la Coordinacién de Gestion Administrativa (4rea encargada de gestion
documental de la entidad) realizars la corr aplicacién de la 6n final de 6 conforme
al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la subserie pierde su valor administrativo debido a que
Ia informacién se encuentra contenida en otras fuentes de la Coordinacién de Gestion de Recursos Humanos y Fisicos tales
como libros de contabilidad y teniendo en cuenta que la mayor parte de los elementos cuenta con vida Gtil de diez afios. La
actividad de 6n obedecera al pre por la entidad, utilizando un método
mecénico de picado que garantice que los no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro para los
documentos electrénicos y/o digitales, dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados|
electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservarén en este
soporte




TIEVIrus Ut

RETENCION
R (EXPRESADO
DESCRIPCION DOCUMENTAL EN Al QOQ SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
RERERRENCIA p— SERIE comiao | SUBSERIE
SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE] DOCUMENTAL PROCESO TIPO DOCUMENTAL AG AC P EL cT| D S E
(SD) (SD)
GAF Escritura publica Serie documental de valor administrativo y legal, una vez cerrado el expediente, se conservara veinte (20) afios en el Archivo
X de Gestin y se transferira al Archivo Central para su custodia por ochenta (80) afios, de acuerdo con el procedimiento de
GAF Certificado de tradicion y libertad PDF/PDFA y
transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las
GAF Accion legal del bien PDF/PDFA de y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la
Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacién total manteniendo su soporte original
GAF Comunicacién oficial PDF/PDFA y se reproduciré en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la Coordinacion de Gestion Administrativa (4rea
—— - responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizar conforme al procedimiento
Registro de declaracion de impuesto del bien inmueble ( " ™
GAF R ) PDF/PDFA establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacion. Esta
Municipal. Distrital. Naciona) . ; 5
N disposicién final obedece a los valores secundarios de caracter histérico y culturales que tiene la serie, toda vez que la
0 |HISTORIALES DE BIENES GAF Avaliio 2 50 PDF/PDFA | x informacién alli consignada corresponde al soporte de los seis (6) bienes inmuebles activos que tiene la entidad y por lo cual
INMUEBLES oAr Reporte de inventarios de activos fjos PDF/PDFA serd il a futuro para a reconstruccion de a vida institucional de Artesanias de Colombia S.A; por tanto, adquiere valores
secundarios de cardcter histérico. esta subserie contiene electronicos los cuales se
GAF Resumen de la hoja de vida del bien inmueble PDF/PDFA conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran
respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.
GAF Plano DWG NOTA:Se conservardn los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020y los documentos generados
Plan especial de manejo y proteccion de bienes mmubies de electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservarn en este
GAF : PDF/PDFA soporte
interés cultural-BIC
. estudio de dingnbet DL /PR FUENTES NORMATIVAS:
studio de diagnostico /! CONGRESO DE COLOMBIA, Ley 1185, (12 de marzo, 2008), Por la cual se modifica y adiciona la Ley 397 de 1997 ~Ley General
GAF Registro de valoracién de los bienes inmuebles de interés PDF/PDFA de Cultura—y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2008. Version PDF.
cultural-BIC
Serie documental con valor primario de tipo administrativo, contable y legal, que, una vez sea dado de baja el vehiculo sea por
GAF Tarjeta de propiedad PDF/PDFA venta o por cualquier otro medio y se genere la prescripcién extraordinaria de la poliza de seguros del mismo, tal como
establece el articulo 1081 del Cédigo de Comercio y el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, toda vez que respalda el valor de
vehiculo en los activos de la entidad, asf como el calculo de la depreciacion, se conservara diez (10) afios en el Archivo de
Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por quince (15) afios, de acuerdo con el procedimiento de
GAF Factura de compra PDF/PDFA transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las
itudes de autori inistrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la
Entidad, y ciudadania en general; la Coordinacién de Gestion (érea de gestion dela
GAF Registro de declaracién de impuesto vehicular Municipal, PDF/PDFA entidad) realizaré la correspondiente aplicacion de la final de 6 conforme al proceso
Distrital, Nacional) estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la serie pierde sus valores primarios, dado que la informacién alli
consignada se refiere al parque automotor que posee la entidad y que dicha informacién no corresponde a vehiculos
especiales, por tanto no presenta valores secundarios que ameriten que sean fuente de futuras investigaciones. La actividad
GAF Registro de accion legal del vehiculo PDF/PDFA de eliminacién obedecera al pre por la entidad, utilizando un método mecénico de
picado que garantice que los documentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro para los documentos
electrénicos y/o digitales, dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité
HISTORIALES DE GAF Comunicacién oficial PDF/PDFA de Gestion y D ulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y
21 i 10 | 15 X [ena nube.
VEHICULOS -
NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados|
electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservardn en este
GAF Péliza de Seguro (soat, Poliza todo riesgo) PDF/PDFA -
porte
FUENTES NORMATIVAS:
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SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE] DOCUMENTAL PROCESO TIPO DOCUMENTAL AG AC P EL cT| D S E
(sD) (sD)
MINISTERIO DE TRANSPORTE, Resolucién 004775, (1 de octubre, 2009), por la cual se establece el manual de tramites para el
GAF Certificado de Ia revisidn tecnicomecanica y de emisiones PDF/PDFA registro o matricula de vehiculos automotores y no automotores en todo el territorio nacional y se dictan otras disposiciones.
contaminantes Bogots: 2009.
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES, Resolucién 013292, (04 de diciembre, 2009), Por la cual se
establece el contenido para la expedicién del Certificado Individual de Aduanas para vehiculos automotores. Bogotd: 2009.
GAF Registro de mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo PDF/PDFA MINISTERIO DE TRANSPORTE, Resolucién 0001565, (6 de junio, 2014), Por la cual se expide la Guia metodolégica para la
elaboracién del Plan Estratégico de Seguridad Vial. Bogotd: 2014.
MINISTERIO DE TRANSPORTE, Resolucién 5111, (28 de noviembre, 2011), Por la cual se adopta el formato unificado de
GAF Avaluo PDF/PDFA resultados y el certificado de la revision y de emisiones para vehiculos enel
territorio nacional. Bogota: 2011.
GAF Resumen de la hoja de vida del vehiculo PDF/PDFA
Serie documental de valor administrativo y legal, una vez cerrado el expediente, se conservara dos (2) afios en el Archivo de
GTH Formato tnico de hoja de vida de la funcién publica PDF/PDFA Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia por noventa y ocho (98) afios, de acuerdo con el procedimiento de
transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para cumplir para responder
ot Declaracion juramentada de bienes y rentas oDE/PDFA las solctudes de certificacion de los aios de serici, slario devengado y aportes de salud, pension y riesgos laborales que
realicen los exfuncionarios, garantizando los derechos a la informacion, al trabajo, a la seguridad social y a la pensién de
sobrevivientes, asi como responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, usuarios, clientes,
GTH Registro de entrevista y prueba PDF/PDFA y j de la Entidad, y ci fa en general; la Coordinacién de Gestion Administrativa (drea
encargada de gestién documental de la entidad) realizaré la correspondiente aplicacién de la disposicion final de seleccin
conforme al procedimiento establecido por la Entidad asi: se seleccionaran todas las Historias Laborales de los gerentes y
GTH Registro de Actualizacién a la Hoja de Vida PDF/PDFA subgerentes. Ademds, se seleccionara aleatoriamente un 10% de las Historias laborales de funcionarios en cada uno de los
niveles jerarquicos de la Entidad teniendo en cuenta que la planta de personal oscila alrededor de los noventa (30)
GTH Contrato de trabajo o resolucién de nombramiento y acta de PDF/PDFA funcionarios en los niveles de asesor, coordil ., de proyecto, profesional de gestion, p |, técnico
posesion (anexo funciones del cargo) operativo, técnico administrativo y auxiliar administrativo. Adicionalmente, se seleccionaré el 100% de aquellos funcionarios
que hayan cumplido més de 20 afios de vinculacion con la Entidad; asi como el 100% de las Historias Laborales de aquellos
GTH Documento de identidad PDF/PDFA funcionarios que hicieron parte de la comision de personal, el comité paritario de salud y que conformaron la junta directiva
del sindicato de la Entidad. Toda la muestra seleccionada se transferira al archivo histérico para su conservacion total
manteniendo su soporte original y se reproduciré en otro medio técnico por parte de la Coordinacién de
GTH Libreta militar (si aplica) PDF/PDFA Gestion Administrativa (4rea responsable de la gestién documental de la entidad). La transferencia secundaria de toda la
muestra seleccionada se realizaré conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para
o Tarjeta profesional (si aplica) PDF/PDFA Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Ahora bien, la muestra seleccionada sers una fuente primaria
para el estudio de las profesiones, ya que a través de los documentos sobre la formacién académica y la experiencia laboral de
los antiguos funcionarios se puede evidenciar el ejercicio continuo de una profesién, por medio de la especializacién y la
GTH Certificado de antecedentes disciplinarios PGN PDF/PDFA acumulacion de experiencias. De igual forma, La Historia Laboral sirve para la historia institucional, pues por un lado permite
mostrar las necesidades de talento humando que requirié la entidad a través de su historia; y por el otro, demuestra el
recorrido laboral de las personas que dieron vida a una organizacién a partir del estudio de los datos sobre formacién
GTH Certificado de antecedentes Fiscales CGN PDF/PDFA profesional, i experiencias y realizadas durante su periodo de trabajo. Adicionalmente,
Ia serie documental contiene documentos electronicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad,
6TH Certificado de antecedentes judiciales Policia Nacional PDF/PDFA seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la
nube. Para los documentos no seleccionados se proceder a realizar el proceso de eliminacién normalizada conforme al
proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22. La actividad de eliminacién se realizara utilizando un método mecanico
GTH Certificacién academica PDF/PDFA de picado que garantice que los documentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro para los documentos
electrénicos y/o digitales, dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité
GTH Certificacién otros estudios PDF/PDFA Institucional de Gestién y Desempefio.
NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados|
GTH Certificacién laboral PDF/PDFA electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservaran en este
soporte
GTH Registro de examen médico de ingreso (carta-examen) PDF/PDFA FUENTES NORMATIVAS:
COLOMBIA, MINISTERIO DEL TRABAJO. Decreto ley 2663 (5, mayo, 1950). Sobre Cédigo Sustantivo del Trabajo. Bogotd: 1950.
22| HISTORIAS LABORALES GTH  |Registro de examen de retiro (carta) 2 | o8 PDF/PDFA x| x Articulo 264. )
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 190 (6, junio, 1995). Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la
o Certificado de afiliacion a EPS / AFP / Caja de Compensacién / oD /PDFA moralidad enla pblica y se fijan con el fin de erradicar la corrupcién administrativa. Bogotd:
ARL/ FNA 1995,
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 443 (11, junio, 1998). Por Ia cual se expiden normas sobre carrera
GTH Certificacién bancaria PDF/PDFA administrativa y se dictan otras disposiciones. Bogota: 1998.
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 489 (29, diciembre, 1998). Por Ia cual se dictan normas sobre la organizacién y
GTH Registro de disminucién Retencién en la Fuente (Si aplica) PDF/PDFA funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio
— - - de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucién Politica y se dictan otras
o Certicacdo fondo de pensiones voluntarios y/o cuenta AFC (5 PDE/PDFA deposiciones, Bogoté: 1998,
aplica) COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Circular No. 004 (6, junio, 2003). Organizacion de
GTH Registro de declaracion (i aplica) PDF/PDFA las Historias Laborales. Bogota: 2003. .
Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Pblica.
GTH Registro de solicitud y autorizacién de vacaciones PDF/PDFA Bogotd: 2015. i
COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
oTH Registro de solicitud y autorizacién de licencias y/o suspensiones PDF/PDFA Reglamentario del Sector Trabajo. Bogotd: 2015.
de contrato
GTH Registro de eclasificacién salarial PDF/PDFA
GTH Registro de traslado - encargo PDF/PDFA
GTH Comunicacién oficial PDF/PDFA
GTH Registro de incapacidad PDF/PDFA
GTH Registro de evaluacién de desempefio PDF/PDFA




cODIGO
DEPENDENCIA

TIEVIrus Ut

RETENCION
(EXPRESADO
DESCRIPCION DOCUMENTAL EN ANOS) SOPORTE | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE
cODIGO cODIGO
serie | POCUMENTAL | oo 1| DOCUMENTAL | PROCESO TIPO DOCUMENTAL AG | Ac| P EL el b | s|E
(SD) (sD)
p— Reg'\st'ro de aceptacion renuncia o acto administrativo de PDF/PDFA
pension
GTH Comunicacion oficial o acto administrativo del ;?ago de PDF/PDFA
presentaciones sociales o registro de e liquidacién
GTH Comunicacién de trabajo de notificacién o contrato de trabajo PDF/PDFA
GTH C icacion de ion del PDF/PDFA
GTH Registro de liquidacién PDF/PDFA
GTH Acta de posesion PDF/PDFA
Subserie documental de valor administrativo y legal, que una vez cerrado el expediente, se conservard un (1) afio en el Archivo
de Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia por veinte (20) afios, de acuerdo con el procedimiento de
transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las
de y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la
Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo historico para su conservacién total manteniendo su soporte original
y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la Coordinacién de Gestion Administrativa (drea
Informes Anuales del responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento
. ) . . establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta
Sistema de Gestion de Informe anual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el N ) i -
233 Seguridad y Salud en el FOP Trabajo - SG-SST 1 20 PDFA X X disposicion final obedece a los valores secundarios de cardcter histérico que tiene la subserie, toda vez que la informacion alli
Trnga‘o SvG ssT g consignada son documentos que reflejan la elaboracion y la programacién del plan de trabajo programado anualmente en
g cumplimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG — SSTy por lo cual sera Gtil a futuro para la
reconstruccion de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A. esta subserie contiene
documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y
consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.
FUENTES NORMATIVAS:
COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo. Bogota: 2015. Articulos 2.2.4.6.8,2.2.4.6.12y 2.2.4.6.31
23
Subserie documental de valor administrativo y legal, que una vez cerrado el expediente, se conservard un (1) afio en el Archivo
de Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia por veinte (20) afios, de acuerdo con el procedimiento de
transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las
i de i inistrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la
GTH Registro de acuerdos de gestién del nivel gerencial PDF/PDFA Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacién total manteniendo su soporte original
y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la Coordinacién de Gestion Administrativa (drea
responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento
establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta
disposicion final obedece a los valores secundarios de carécter historico que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli
rancionada can naraie e< uin daciimentn anie evidencia el ectahlecimienta de 1ina relaridn eccrita v firmada entre |a Gerente




TEviros vr
RETENCION
(EXPRESADO
DESCRIPCION DOCUMENTAL EN ANOS) SOPORTE | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE
GEDIED DOCUMENTAL GEIED DOCUMENTAL | PROCESO TIPO DOCUMENTAL AG | Ac| P EL el b | s|E

SERIE (sD) SUBSERIE| (sD)

cODIGO
DEPENDENCIA

General y el respectivo funcionario piblico con el fin de establecer los compromisos y resultados frente a la vision, mision y
objetivos de la Entidad, se pacta por un periodo determinado e incluye la definicion de indicadores a través de los cuales se
Informes de Acuerdos evaltia el mismo y por lo cual sera dtil a futuro para la reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A.
234 |de Gestion del Nivel 1 20 X X esta subserie contiene electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que
Gerencial GTH Informe de seguimiento semestral de acuerdos de gestion X | PDF/PDFA garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de
la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservarén los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados|
electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservardn en este
soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Ley 909 (23, septiembre, 2004) “Por la cual se
expiden normas que regulan el Empleo Publico, la Carrera Administrativa, la Gerencia Pablica y se dictan otras disposiciones”.
Articulo 50. Bogotd 2004.

COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1083 (26, mayo, 2015) ““Por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica”. Bogotd 2015. Articulo 2.2.13.1.5

GTH Informe final anual de acuerdos de gestion X PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, al cierre del expediente, se conservard un (1) afio en el Archivo de
Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por veinte (20) afios, de acuerdo con el procedimiento de
transferencias primarias de a Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las
icitudes de autori inistrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la
Entidad, y ciudadania en general; se transferird al archivo histdrico para su conservacion total manteniendo su soporte original
y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la Coordinacién de Gestion Administrativa (drea
responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento
establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacion. Esta
disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter historico y de investigacion que tiene la subserie, toda vez que
Ia informacion alli consignada corresponde al estado y la mejora continua del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG - SST como referencia institucional en materia de administracién del talento humano, facilitando el proceso de
' . . " ) ) implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo en la entidad asegurando el cumplimiento de las
236 |del Sistema de Gestion FoP Informe de auditoria de Auditorias del Sistema de Gestion de 1 20 | x | eormora | x | x normas minimas establecidas por el Sistema General de Riesgos Laborales para la proteccién de la integridad del personal que
de Seguridad y Salud en Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST " ° °P e e - oo )
r realiza el trabajo, labor o actividad, con la identificacion de practicas, procesos, situaciones peligrosas y de acciones de
el Trabajo - SG-SST intervencin en los riesgos propios de la actividad econémica y por lo cual serd til a futuro para la reconstruccién de la vida
institucional de Artesanias de Colombia 5.A. Adici esta subserie contiene énicos los

Informes de Auditoria

cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran
respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservarén los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados
electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservaran en este
soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo. Bogota: 2015. Capitulo 6 Articulo 2.2.4.6.29. Auditorfa de cumplimiento del sistema de
gestion de la seguridad y salud en el trabajo. SG-SST.

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, al cierre del expediente, se conservard dos (2) afios en el Archivo de
Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por diez (10) afios, de acuerdo con el procedimiento de
transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las

icitudes de autori inistrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la
Entidad, y ciudadania en general; la Coordinacién de Gestién Admini (érea de gestion dela
entidad) realizaré la correspondiente aplicacion de la disposicién final de seleccién conforme al procedimiento establecido por
Ia Entidad. Se seleccionara aplicando el método aleatorio criterio cualitativo de un (1) Informe de cada cuatrienio que
coincidan con el cierre de vigencia del periodo presidencial. La muestra seleccionada s transferira al archivo histérico para su
conservacién total manteniendo su soporte original y se reproduciré en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la
Coordinacién de Gestién Administrativa (drea r dela gestion dela entidad). La ia
secundaria se realizaré conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias
Secundarias del Archivo General de la Naci6n. Ahora bien, es importante precisar que la subserie documental corresponde a la
informacién consolidada sobre los resultados obtenidos en el proceso de Evaluacién del Desempefio Laboral, y presenta los
analisis cuantitativos y cualitativos que permitan establecer el Plan de Estimulos e Incentivos, asi como detectar las fortalezas
y debilidades, para que sean tenidas en cuenta en el Plan Institucional de Capacitacién y en el Plan de Bienestar de la entidad;
por tanto, la muestra seleccionada adquiere valores secundarios de caracter histérico para la investigacién. Adicionalmente, la
muestra contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad,
trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube. Para los
documentos no seleccionados se procederd a realizar el proceso de eliminacién normalizada conforme al proceso estipulado
en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22. La actividad de eliminacion se realizara utilizando un método mecanico de picado que
garantice que los documentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro para los documentos electrénicos
y/o digitales, dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de
Gestién y Desempefio.
NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados|
electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservaran en este
soporte.
FUENTES NORMATIVAS:
COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1083 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Pblica. Bogoté D.C., 2015. 205 p.
COLOMBIA. COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL. Acuerdo 565 (25, enero, 2016). Por el cual se establece el Sistema Tipo
de i6n del D fio Laboral de los Pablicos de Carrera Administrativa y en Periodo de Prueba. Bogot
D.C., 2016.29 p.

INFORMES

Informes Institucionales
2320  |de Evaluacion del GTH Informe institucional de i6n del fi 2 10 | X | PDF/PDFA x | x
Desempefio
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23.23

Informes Técnicos de
Gestion en el Gasto y
Austeridad

Informe técnico de gestion en el gasto y austeridad

PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo, que una vez cerrado el expediente, se conservaré dos (2) afios en el Archivo de
Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios, de acuerdo con el procedimiento de
transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las

de y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la

Entidad, y ciudadania en general; la Coordinacién de Gestién Administrativa (drea encargada de gestién documental de la
entidad) realizars la correspondiente aplicacién de la 6n final de conforme al proceso
estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la subserie pierde su valor administrativo ya que recoge las
actividades desarrolladas frente al tema de austeridad y uso adecuado de recursos, servicios publicos, fotocopias, papeleriay
téner, en cumplimiento a las normas sobre austeridad del gasto piblico establecidos por el gobierno nacional. La actividad de
5 obedecerd al pre por la entidad, utilizando un método
mecénico de picado que garantice que los no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro para los
documentos electrénicos y/o digitales, dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados|
electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservardn en este
soporte.
FUENTES NORMATIVAS:
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. (28, nov. 2020), Por la cual se decreta el presupuesto de rentas y recursos de
capitaly ley de apropiaciones para la vigencia fiscal del 01 de enero al 31 de diciembre de 2020

23.24

Informes Técnicos del
Plan Institucional de
Gestion Ambiental -
PIGA-

Informe técnico del Plan Institucional de Gestion Ambiental -

PIGA-

PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que una vez cerrado el expediente, se conservara dos (2) afio en el
Archivo de Gestin y se transferird al Archivo Central para su custodia por diez (10) afios, de acuerdo con el procedimiento de
transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las

icitudes de autori inistrativas y judiciales, asf como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la
Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original
y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la Coordinacion de Gestion Administrativa (drea
responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizar conforme al procedimiento
establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta
disposicién final obedece a los valores secundarios de caracter historico y de investigacion que tiene la subserie, toda vez que
la informacién alli contenida recoge el registro de los consumos y de la informacién sobre las acciones y estrategias con base
en la politica de gestion ambiental definido por la Entidad y porque el fio legal y administrativo de la
Entidad, y por lo cual serd Gtil a futuro para la reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A.

ci esta subserie contiene

electronicos los cuales se conservan en un repositorio que
garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de
la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservarén los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados
electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservaran en este
soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. NTC-ISO 14001 Sistemas de Gestion
Ambiental: Requisitos con orientacién para su uso. Bogotd: 2015. Numeral 4.3

Manuales del Sistema
de Gestion de
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Plan de trabajo Anual del Sistema de Gestién de Seguridad y

salud en el Trabajo

Plan de Trabajo Anual de ARL

Manual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

Trabajo

FOP

Procedimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

Trabajo

20

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que una vez cerrado el expediente, se conservara un (1) afio en el Archivo
de Gestién y se transferird al Archivo Central para su custodia por veinte (20) afios, de acuerdo con el procedimiento de
transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las

icitudes de autori inistrativas y judiciales, asf como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la
Entidad, y ciudadania en general; se transferiré al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original
y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la Coordinacion de Gestion Administrativa (drea
responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento
establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta
disposicién final obedece a los valores secundarios de caracter histérico y de investigacién que tiene la subserie, toda vez que
la informacién alli contenida describe las actividades del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo a través de la
implementacién de un método légico y por etapas cuyos principios se basan en el ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y
Actuar), sirviendo como lineamiento general a la Entidad en su planificacién frente a los riesgos presentes y evidencian las
actividades propuestas en el SG - SST, y por lo cual serd util a futuro para la reconstruccién de la vida institucional de
Artesanfas de Colombia S.A.; por tanto, adquiere valores secundarios de caracter histérico. Adicionalmente, esta subserie
documental contiene documentos electronicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad,
trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.
NOTA:Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados
electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservaran en este
soporte.
FUENTES NORMATIVAS:
COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo. Bogota: 2015. Articulos 2.2.4.6.8,2.2.4.6.12y 2.2.4.6.31.
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Manuales Especificos
de Funciones,
Requisitos y
Competencias
Laborales

Manual especifico de funciones, requisitos y competencias
laborales (contenido en el acto administrativo).

PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que una vez cerrado el expediente, se conservaré cinco (5) afios en el
Archivo de Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia por diez (10) afios, de acuerdo con el procedimiento de
transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las
icitudes de autori inistrativas y judiciales, asf como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la

Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacién total manteniendo su soporte original
y se reproduciré en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Coordinacién de Gestion Administrativa (4rea
responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizaré conforme al procedimiento
establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta
disposicién final obedece a los valores secundarios de caracter histérico y de investigacién que tiene la subserie, toda vez que
la informacién all contenida es una herramienta de gestion de talento humano que permite establecer las funciones y

laborales de los que conforman la planta de personal de la Entidad, asi como los requerimientos de

ia y demds exigidas para el desempefio de estos.” Guia para establecer o modificar al

Manual de Funciones y Competencias Laborales. 2015. Pég. 11; y porque evidencian el desempefio administrativo legal de la
entidad y por lo cual serd util a futuro para la reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A.; por tanto,
adquiere valores secundarios de carécter histérico. A esta subserie contiene
electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales
se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.
NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados|
electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservarén en este
soporte.
FUENTES NORMATIVAS:
COLOMBIA, ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucién Politica de Colombia. Articulo 122.
COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica. Bogota: 2015. Capitulo 6.

NOMINA

Solicitud de disponibilidad pi y registro p

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Certificado de registro presupuestal.

98

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

Serie documental de valor administrativo, contable y legal, una vez cerrado el expediente, se conservara dos (2) afios en el
Archivo de Gestién y se transferird al Archivo Central para su custodia por noventa y ocho (98) afios, de acuerdo con el
procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para
responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y

dela Entidad, y ci fa en general; la Coordinacién de Gestion Administrativa (4rea encargada de gestion
documental de la entidad) realizard la corr jente aplicacién dela final de seleccién conforme al
procedimiento establecido por la Entidad, asi: se seleccionaré aplicando el método aleatorio de un 10% de la ndmina de
funcionarios en cada uno de los niveles jerérquicos de la Entidad teniendo en cuenta que la planta de personal oscila alrededor
de los noventa funcionarios en los niveles de asesor, 2 de proyecto, profesional de gestién,
profesional, técnico operativo, técnico administrativo y auxiliar istrativo. Adici se 4 el 100% de la
némina de aquellos funcionarios que hayan cumplido mds de 20 afios de vinculacién con la Entidad; asi como el 100% de la
némina de aquellos funcionarios que hicieron parte de la comisién de personal, el comité paritario de salud y que
conformaron la junta directiva del sindicato de la Entidad. Toda la muestra seleccionada se transferird al archivo histérico para
su conservacién total manteniendo su soporte original y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la
Coordinacién de Gestién Administrativa (drea r dela gestion dela entidad). La ia
secundaria se realizaré conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con Guia para Transferencias
Secundarias del Archivo General de la Nacién. Ahora bien, es importante precisar que la serie documental expone la
informacién contenida, permite evidenciar las actuaciones y son garantia de los derechos ciudadanos; por tanto, la muestra
seleccionada adquiere valores secundarios de cardcter histérico para la investigacion. Adici esta serie
contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad
y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube. Para los documentos
no seleccionados se procedera a realizar el proceso de eliminacién normalizada conforme al proceso estipulado en el Acuerdo
004 de 2019 art. 22. La actividad de eliminacién se realizara utilizando un método mecanico de picado que garantice que los
documentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro para los documentos electrénicos /o digitales,
dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio.
NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados|
electronicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservaran en este
soporte.
FUENTES NORMATIVAS:
COLOMBIA, MINISTERIO DEL TRABAJO. Decreto ley 2663 (5, mayo, 1950). Sobre Codigo Sustantivo del Trabajo. Bogota: 1950.
Capitulos lll y IV.
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 50 (28, diciembre, 1990). Por la cual se introducen reformas al Codigo
Sustantivo del Trabajo y se dictan otras disposiciones. Bogota: 1990. Articulo 24.
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 100 (23, diciembre, 1993). Por la cual se crea el sistema de seguridad social
integral y se dictan otras disposiciones. Bogota: 1993. Articulos 206 y 207.
COLOMBIA, MINISTERIO DE SALUD. Decreto 806. (30, abril, 1998). Por el cual se reglamenta la afiliacion al Régimen de
Seguridad Social en Salud y la prestacién de los beneficios del servicio publico esencial de Seguridad Social en Salud y como
servicio de interés general, en todo el territorio nacional. Bogota: 1998. Articulos 26, 70, 79 — 84.
COLOMBIA, MINISTERIO DE SALUD Y MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1406 (28, julio, 1999). Por el cual se adoptan unas
disposiciones reglamentarias de la Ley 100 de 1993, se reglamenta parcialmente el articulo 91 de la Ley 488 de diciembre 24
de 1998, se dictan disposiciones para la puesta en operacién del Registro Unico de Aportantes al Sistema de Seguridad Social

Planes Anuales de
Bienestar Social

Listado de asistencia de capacitaciones

Acto administrativo por el cual se adopta el plan Anual de
Bienestar Social

Acta de Comité Institucional de gestion y desempefio que
aprueba el Plan Anual de Bienestar Social

Diagnéstico de necesidades

Plan Anual de Bienestar Social

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que una vez generado el plan de cada anualidad y cerrado el expediente,
se conservaré dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por cinco (5) afios, de
acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos
suficientes para responder a las solicitudes de autorida inistrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes,

y j dela Entidad, y ci fa en general; se transferiré al archivo histérico para su conservacion
total manteniendo su soporte original y se reproduciré en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Coordinacién de
Gestion Administrativa (érea responsable de la gestién documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizard
conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo
General de la Nacién. Esta disposicién final obedece a los valores secundarios de carécter histdrico y de investigacién que tiene|
la subserie, toda vez que la informacién alli contenida tiene como objetivo principal facilitar la construccién de un clima
laboral positivo para sus servidores y exaltar la labor que estos realizan al interior de la entidad; a través de diversos espacios y

que contri al mejoramiento de su calidad de vida, el desarrollo integral y el fomento del sentido de
pertenencia hacia la Entidad y por lo cual seré dtil a futuro para la reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de
Colombia S.A. Adici esta subserie contiene los cuales se conservan en un
repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en
los servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados|
electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservarén en este
soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica. Bogota: 2015. Titulo 10.
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Planes de Prevencion,
Preparaciony
Respuestas ante

Plan de prevencin, preparacin y respuestas ante emergencias

Registro de divulgacién de plan de emergencia.

Registro de verificacion de estados de equipos y elementos de
emergencia

Registro de verificacién de instalaciones y dreas de trabajo

Registro de verificacién de elementos de proteccién personal

Procedimiento e inspeccién de seguridad

Informe de inspecciones

Matriz de riesgos y peligros

Acta de reunién de divulgacién de plan de emergencia

Acta de constitucién de brigadistas

Hoja de vida del brigadista

Lista de asistencia capacitaciones a brigadistas

Registro de la conformacion de la brigada

Registro de simulacros

Registro de andlisis de vulnerabilidad

Hoja de seguridad de productos quimicos

Procedimiento de manejo interno y externo de riesgos
(Medevac)

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF

Subserie documental de valor administrativo, contable, juridico y fiscal, que una vez cerrado el expediente, se conservard un
(1) afio en el Archivo de Gestién y se transferird al Archivo Central para su custodia por veinte (20) afios, de acuerdo con el
procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para
responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y
dela Entidad, y fa en general; se transferird al archivo histérico para su conservacién total

manteniendo su soporte original y se reproduciré en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Coordinacién de
Gestion (érea dela gestion de la entidad). La transferencia secundaria se realizard
conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo
General de la Nacién. Esta disposicién final obedece a los valores secundarios de carécter histdrico y de investigacién que tiene|
la subserie, toda vez que la informacién alli contenida evidencia las acciones de prevencin, mitigacién, preparacién,
respuesta y rehabilitacién ante una amenaza, reflejan los procedimientos para actuar en caso de desastre y su fin es presentar
a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de manera répida y coordinada frente a una emergencia, presenta
las actividades propuestas para actuar frente a una emergencia, explica desde el uso de extintores como las actuaciones de
escape que deben realizar los funcionarios, lo cual sirve como fuente primaria para investigaciones sobre la proteccién y
cuidado de los trabajadores en los diferentes momentos de la historia; y porque evidencian el desempefio administrativo y
legal de la entidad y por lo cual serd (til a futuro para la reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A.

esta subserie contiene electrdnicos los cuales se conservan en un repositorio que
garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de
Ia entidad y en la nube.
NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados|
electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservardn en este
soporte.
FUENTES NORMATIVAS:
COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo. Bogota: 2015. Articulo 2.2.4.6.25

31.11

Planes de Trabajo
Anual del Sistema de
Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo —
SG-SST

Evaluacién inicial el sistema de seguridad y salud en el trabajo

Plan de trabajo anual del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Acto administrativo por el cual se adopta el plan de trabajo
anual del sistema de seguridad y salud en el trabajo

Lista de asistencia actividades

20

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que una vez cerrado el expediente, se conservaré un (1) afio en el Archivo
de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por veinte (20) afios, de acuerdo con el procedimiento de
transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las

de inistrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la
Entidad, y ciudadania en general; se transferird al archivo histérico para su conservacin total manteniendo su soporte original
y se reproducir en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Coordinacién de Gestion Administrativa (drea
responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento
establecido en la entidad articulado con la Gufa para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta
disposicién final obedece a los valores secundarios de carécter histdrico y de investigacién que tiene la subserie, toda vez que
Ia informacién allf contenida identifica las metas, recursos y c de actividades para alcanzar los
objetivos propuestos en el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto
1072 de 2015, ademés para futuras investigaciones sobre la proteccién y cuidado de los trabajadores en los diferentes
momentos de la historia y porque evidencian el desempefio administrativo legal de la entidad y por o cual serd dtil a futuro
para la reconstruccion de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A. esta subserie

contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad
y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados|
electronicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservaran en este
soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo. Bogota: 2015. Articulos 2.2.4.6.8,2.2.4.6.12y 2.2.4.6.31.

31.14

Planes Institucionales
de Capacitacién - PIC

Diagnéstico de las i de

Plan institucional de capacitacion

Acta de aprobacion del Plan Institucional de Capacitacion - PIC
por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que una vez cerrado el expediente, se conservaré dos (2) afios en el
Archivo de Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios, de acuerdo con el procedimiento de
transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las

icitudes de autori inistrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la
Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacién total manteniendo su soporte original
y se reproduciré en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Coordinacién de Gestién Administrativa (4rea
responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizaré conforme al procedimiento
establecido en la entidad articulado con la Gufa para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta
disposicién final obedece a los valores secundarios de carcter histdrico y de investigacién que tiene la subserie, toda vez que
la informacién alli contenida planean las acciones de capacitacién y formacién que facilitan el desarrollo de competencias, el
mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual y
de equipo para conseguir los en una entidad pablica. Gufa para la formulacién
del Plan Institucional de Capacitacién — PIC con base en proyectos de aprendizaje en equipo. Pég. 18 y porque ademés
evidencia el desempefio administrativo legal de la entidad y por lo cual serd Gtil a futuro para la reconstruccién de la vida
institucional de Artesanias de Colombia S.A.; por tanto, adquiere valores secundarios de carécter histdrico. Adicionalmente,
los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su
fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y
enla nube.

y metas i

esta subserie contiene

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020y los documentos generados|
electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservarn en este
soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Péblica. Bogotd: 2015, Titulo 9.

Programas de Higiene

Induetrial

Programa de Higiene Industrial

PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que una vez cerrado el expediente, se conservara dos (2) afio en el
Archivo de Gestién y se transferira al Archivo Central para su custodia por treinta (30) afios, de acuerdo con el procedimiento
de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las

icitudes de autori inistrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la
Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacin total manteniendo su soporte original
y se reproducir en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Coordinacién de Gestion Administrativa (drea
responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento
establecido en la entidad articulado con la Gufa para Transferencias Secundarias el Archivo General de la Nacion. Esta
disposicin final obedece a los valores secundarios de caracter histdrico y de investigacién que tiene la subserie, toda vez que
Ia informacién allf contenida comprende el conjunto de acciones dirigidas a la identificacién, evaluacién y control de los
factores de riesgo en el ambiente de trabajo, con el propésito de evitar enfermedades profesionales en los funcionarios de la
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reconstruccion de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A. Adici esta subserie contiene
documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y
consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservarén los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados
electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservaran en este
soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo. Bogota: 2015. Articulos 2.2.4.6.8, 2.2.4.6.12 y 2.2.4.6.31

FOP Informe de mediciones ambientales y psicosociales X | PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que una vez cerrado el expediente, se conservara dos (2) afio en el
Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por treinta (30) afios, de acuerdo con el procedimiento
FopP Registro del compromiso de cumplimiento de las X de transferenmas primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las
recomendaciones médicas laborales de inistrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la
Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacién total manteniendo su soporte original
y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la Coordinacion de Gestion Administrativa (area
responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento
PDF/PDFA establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacion. Esta
disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter histérico y de investigacion que tiene la subserie, toda vez que
la informacién alli contenida evidencia el soporte de las actividades que tiene como finalidad la promocion de la salud de los
trabajadores, mediante la prevencion y control de los riesgos i an las acti de promocién y
al imiento de las normas y en salud (medicina, higiene, medio ambiente laboral y
seguridad industrial), a fin de minimizar los riesgos laborales; y porque evidencian el desempefio administrativo y legal de la
entidad y por lo cual seré (til a futuro para la reconstruccion de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A.
esta subserie contiene electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que
garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de
la entidad y en la nube.
NOTA: Se conservarén los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados|
FOP Informe de condiciones de salud X PDF/PDFA electronicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservarén en este
soporte.
FUENTES NORMATIVAS:
COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo. Bogota: 2015. Articulos 2.2.4.6.8, 2.2.4.6.12 y 2.2.4.6.31.

FOP Certificado médico de aptitud X

Programas de Medicina
Preventiva y del
Trabajo

Programa de Medicina Preventiva y del Trabajo PDF/PDFA

PROGRAMAS

FoP Programa de vigilancia epidemiol6gica PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que una vez cerrado el expediente, se conservara dos (2) afio en el
Archivo de Gestién y se transferird al Archivo Central para su custodia por treinta (30) afios, de acuerdo con el procedimiento
de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las

de inistrativas y judiciales, asf como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la
Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original
y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la Coordinacion de Gestion Administrativa (drea
responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizar conforme al procedimiento
establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacion. Esta
disposicién final obedece a los valores secundarios de carécter histGrico y de investigacion que tiene fa subserie, toda vez que
Programa de Seguridad Industrial PDF/PDFA la informacién allf contenida evidencia el soportes de acti i alap iony
control de los factores de riesgo que generan accidentes laborales, evitando posibles lesiones que generen perturbacion
de funcional, disminucién de capacidad laboral o muerte del funcionario (Resolucién 1016 de 1989); estos documentos

FOP Informe y reportes de Incidentes de Trabajo X PDF/PDFA

FOP Informe e Investigacion de accidentes de trabajo X PDF/PDFA

contienen el imi al imi de las normasy en salud i (medicina, higiene, medio

g
Seguridad Industrial
354 ambiente laboral y seguridad industrial), a fin de minimizar los riesgos laborales; fuente primaria para investigaciones sobre la
proteccién y cuidado de los trabajadores en los diferentes momentos de la historia y porque evidencian el desempefio

administrativo y legal de la entidad ; por lo cual sera til a futuro para la reconstruccién de la vida institucional de Artesanias

FoP Registro Unico de reporte de accidentes de trabajo (FURAT) PDF/PDFA

de Colombia S.A. Adici esta subserie contiene electrénicos los cuales se conservan en un

PDF/PDFA repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en
los servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservarén los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos generados|
electronicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se conservaran en este
FoP Procedimiento de trabajo de seguridad PDF/PDFA soporte..

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo. Bogota: 2015. Articulos 2.2.4.6.8,2.2.4.6.12y 2.2.4.6.31.

FOP Reporte de actos inseguros

FoP Registro de investigacion de accidente de trabajo X | PDF/PDFA

CONVENCIONES

TIEMPO DE RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCESO

AG: Archivo de Gestion P: Papel S: Seleccion CT: Conservacién Total GAF: Gestion inis iva y financiera

EL: Electronico (PDFA,
XLS, DOC, PPT, JPG,
AC: Archivo Central VLC, BDE, DWG) E: Eliminacién | D: Digitalizacion

GTH: Gestion del talento humano

FOP: Fortalecimi izacional y de procesos

Revisé: Revisé y aprobs

Yolanda Silva Oviedo Yaneth Mufioz Franco Sandra Vargas Rozo

Técnico Operativo - Coordinacién Administrativa Coordinadora de Gestion Administrativa Coordinadora Gestion de Recursos Humanos y Fisicos

Omar Barreto Diaz Sara Consuelo Sastoque Acevedo

Contratista - Coordinacion Administrativa Subgerente Administrativa y Financiera

Acta de i6n del Comité ituci de Gestion y D OAPI-FOP-10 del 15 de septiembre de 2021



TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora:

|ARTESANiAS DE COLOMBIA S.A.

Oficina Productol

|SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - COORDINACION DE GESTION ADMINISTRATIVA

cODIGO
DEPENDENCIA

DESCRIPCION DOCUMENTAL

CODIGO
SERIE

SERIE DOCUMENTAL|
(D)

CODIGO
SUBSERIE

ACTAS

SUBSERIE
DOCUMENTAL (SD)

EN AN

TIEMPOS DE
RETENCION
(EXPRESADO
0S)

SOPORTE

DISPOSICION

FINAL

PROCESO

TIPO DOCUMENTAL

AG

AC

P

EL

cT

D

S

E

PROCEDIMIENTO

Actas de Eliminacion
Documental

Acta de eliminacion documental

Inventario de documentos a eliminar

Registro de publicacién en sitio web del inventario de
documentos a eliminar

Concepto técnico de valoracion

=

PDF/PDFA

XLS/PDF/PD
FA

PDF/PDFA

=

PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccién de la ltima acta de eliminacion de
cada anualidad, se conservaré cinco (5) afios en el Archivo de Gestion y se transferiré al Archivo Central para su custodia
por diez (10) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de
retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, as como a
usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferird al archivo histdrico
para su conservacién total manteniendo su soporte original y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacién) por
parte de la Coordinacién de Gestién Administrativa (drea de la gestion dela entidad). La
transferencia secundaria se realizaré conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para
Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicién final obedece a los valores secundarios de
caracter dispositivo e histérico que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli consignada corresponde documentos
enlos cuales se evidencia el proceso de eliminacién documental, resultado de la aplicacién de las disposiciones finales
registradas para series y subseries en Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracién Documental (Articulo 15,
Acuerdo 004 de 2013) y porque evidencian el desempefio administrativo legal de la entidad y por lo cual serd til a futuro
para la reconstruccion de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A. Adici esta subserie

contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad,
trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.
NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos
generados electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se
conservardn en este soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 004 (15, marzo, 2013). Por el cual se reglamentan parcialmente
los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el pr parala i6n, pr i6 i6
aprobacién e implementacién de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracién Documental. Bogota:
2013.

Acuerdos

Acuerdo

<

PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo, legal y juridico, que, a partir de la perdida de vigencia, se conservara diez
(10) afios en el Archivo de Gestién y se transferird al Archivo Central para su custodia por quince (15) afios, de acuerdo con
el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para
responder a las solicitudes de autoridades y judiciales, asf como a usuarios, clientes, trabajadores y

de la Entidad, y ci fa en general; se transferira al archivo histérico para su conservacion total
manteniendo su soporte original y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la Coordinacién de
Gestion Administrativa (rea responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizara
conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo
General de la Nacién. Esta disposicién final obedece a los valores secundarios de caracter dispositivo e histérico que tiene
la subserie, toda vez que la informacion alli "
6rgano de la Entidad resuelve situaciones y toma decisiones en cumplimiento de sus funciones ademds en los que se

ponde a los mediante los cuales el maximo

puede indagar los cambios estructurales en la administracién pablica que pueden ser contrastada con las coyunturas
econémicas, sociales y con las agendas politicas de los poderes del Estado y porque evidencian el desempefio
administrativo legal de la entidad y por lo cual seré (til a futuro para la reconstruccion de la vida institucional de Artesanias
de Colombia S.A. Adicionalmente, esta subserie documental contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en
un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y
ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos
generados electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se
conservaran en este soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1437 (18, enero, 2011). “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”. Bogotd: 2011.

COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1609 (10, agosto, 2015).
“Por el cual se modifican las directrices generales de técnica normativa de que trata el titulo 2 de la parte 1 del libro 2 del
Decreto 1081 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector de la Presidencia de la Republica.”. Bogotd: 2015.




coDIGO
DEPENDENCIA

DESCRIPCION DOCUMENTAL

TIEMPOS DE

RETENCION

(EXPRESADO
EN ANOS)

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

CODIGO

SERIE
e

SERIE DOCUMENTAL|

TTO! Au\%ﬂ?

CODIGO

SUBSERIE

SUBSERIE
DOCUMENTAL (SD)

PROCESO

TIPO DOCUMENTAL

AG

AC

P

EL

CT|D|S| E

PROCEDIMIENTO

Resoluciones

Resolucion

<

PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo, legal y juridico, que, a partir de la pérdida de vigencia, se conservara diez
(10) afios en el Archivo de Gestién y se transferir al Archivo Central para su custodia por quince (15) afios, de acuerdo con
el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para
responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y

dela Entidad, y fa en general; se transferird al archivo histérico para su conservacién total
manteniendo su soporte original y se reproduciré en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Coordinacién de
Gestion Administrativa (drea dela gestion de la entidad). La transferencia secundaria se realizaré
conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo

General de la Nacién. Esta disposicién final obedece a los valores secundarios de cardcter dispositivo e histdrico que tiene
Ia subserie, toda vez que la informacién alli consignada corresponde a los documentos mediante los cuales la autoridad
ejecutiva de la Entidad resuelve situaciones y toma decisiones concretas de la administracion con el fin de generar
obligaciones y derechos en razén de las coyunturas sociales, politicas econémicas y guber y porque

el desempefio administrativo legal de la entidad y por lo cual seré ttil a futuro para la reconstruccién de la vida
institucional de Artesanias de Colombia S.A. Adicionalmente, esta subserie documental contiene documentos electrnicos
los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se
encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservarén los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020y los documentos
generados electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se
conservaran en este soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1437 (18, enero, 2011). “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”. Bogota: 2011.

COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1609 (10, agosto, 2015).
“Por el cual se modifican las directrices generales de técnica normativa de que trata el titulo 2 de la parte 1 del libro 2 del
Decreto 1081 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector de la Presidencia de la Republica.”. Bogota: 2015.

CIRCULARES

Circular

15

=

PDF/PDFA

Serie documental de valor administrativo, que una vez cerrado el expediente y al término de la vigencia, se conservara
cinco (5) affos en el Archivo de Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia por quince (15) afios, de
acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos
suficientes para responder a las solicitudes de autori

trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferir al archivo histdrico para su

y judiciales, asf como a usuarios, clientes,

conservacién total manteniendo su soporte original y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la
de la entidad). La transferencia
secundaria se realizaré conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias

Co inacion de Gestion inis iva (drea de la gestion

Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter
dispositivo e histdrico que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli consignada corresponde a los documentos
donde se exponen instrucciones informativas, toma de decisiones en aspectos administrativos, juridicos, econémicos,
entre otros. y porque evidencian el desempefio administrativo legal de la entidad y por lo cual serd il a futuro para la
reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A. Adicionalmente, esta serie documental contiene
documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y
consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos
generados electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se
conservaran en este soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

SUPERINTENDENCIA BANCARIA. Concepto No. 1999049875-1. 13 septiembre de 1999 [citado en 2 febrero de 2018.
Disponible en Internet:

https: superfinanciera.gov.co/jsp, Jsfalservici
Publicacion&id=18513&dPrint=1

ITipo=i i ontenido




coDIGO
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DESCRIPCION DOCUMENTAL
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(EXPRESADO
EN ANOS)

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

CODIGO
SERIE

SERIE DOCUMENTAL|
(SD)

CODIGO
SUBSERIE

12

‘CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES
OFICIALES

SUBSERIE
DOCUMENTAL (SD)

PROCESO

TIPO DOCUMENTAL

AG

AC

P

EL

CT|D|S| E

Consecutivo de
Comunicaciones Internas

Comunicacién interna

=

PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo, que una vez cerrado el expediente, se conservara dos (2) aios en el Archivo
de Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia por diez (10) afios, de acuerdo con el procedimiento de
transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las

de y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la
Entidad, y ciudadania en general; se transferird al archivo histdrico para su conservacién total manteniendo su soporte
original y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Coordinacién de Gestién Administrativa
(érea responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizard conforme al
procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la
Nacién. Esta disposicién final obedece a los valores secundarios de carécter histdrico que tiene la subserie, toda vez que la
informacién alli corr internas originales que reposan en la ventanilla nica, que
evidencian el desempefio administrativo legal de la entidad y por lo cual serd Gtil a futuro para la reconstruccién de la vida

ponde a las

institucional de Artesanias de Colombia S.A. Adicionalmente, esta subserie documental contiene documentos electrnicos
los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se
encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservarén los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020y los documentos
generados electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se
conservaran en este soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la
administracién de las comunicaciones oficiales en las entidades pablicas y las privadas que cumplen funciones publicas.
Bogota: 2001.

Consecutivo de
Comunicaciones Oficiales
Enviadas

Comunicaciones oficiales

Acta cierre anual de consecutivo

<

PDF/PDFA

=

PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo, que una vez cerrado el expediente y al término de la vigencia, se conservara
dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se transferira al Archivo Central para su custodia por diez (10) afios, de acuerdo con|
el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para
responder a las de autoridades y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y

dela Entidad, y ci fa en general; se transferira al archivo histérico para su conservacién total
manteniendo su soporte original y se reproduciré en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Coordinacién de
Gestion (érea dela gestion de la entidad). La ia
conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo

ia se realizara

General de la Naci6n. Esta disposicién final obedece a los valores secundarios de caracter histrico que tiene la subserie,

toda vez que la informacién alli consignada corresponde a las comunicaciones originales enviadas que reposan en la

ventanilla Gnica donde se consignan instrucciones informativas, toma de decisiones en aspectos administrativos, juridicos,
entre otros para

administrativo legal de la entidad y por lo cual serd util a futuro para la reconstruccin de la vida institucional de Artesanias

de Colombia S.A. esta subserie

un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y

ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

NOTA Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos

generados electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se

conservaran en este soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual s dicta la Ley General de

Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la

administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

Bogotd: 2001.

de usuarios interno y externos y ademés evidencian el desempefio

contiene electrénicos los cuales se conservan en

Consecutivo de

Comunicacién Oficial

C icaci Oficiales
Recibidas

Acta cierre anual de consecutivo

PDF/PDFA

PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo, que una vez cerrado el expediente, se conservara dos (2) afios en el Archivo
de Gestién y se transferira al Archivo Central para su custodia por diez (10) afios, de acuerdo con el procedimiento de
transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las
icitudes de autori inistrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la
Entidad, y ciudadania en general; se transferird al archivo histérico para su conservacién total manteniendo su soporte
original y se reproduciré en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Coordinacién de Gestién Administrativa
(érea responsable de la gestion documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizara conforme al
procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la
Nacién. Esta disposicién final obedece a los valores secundarios de caracter histérico que tiene la subserie, toda vez que la
informacién alli consi ponde a las icaciones recibidas por medio de la ventanilla tnica y que resposan
enella, que toma de d en aspectos juridicos,
econémicos, entre otros. y porque evidencian el desempefio administrativo legal de la entidad y por lo cual seré util a
futuro para la reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A. Adicionalmente, esta subserie
contiene lectrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad,
seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la
nube.
NOTA: Se conservarén los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020y los documentos
generados electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido  la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se
conservaran en este soporte..
FUENTES NORMATIVAS:
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogot: 2000.
COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la
administracién de las comunicaciones oficiales en las entidades pablicas y las privadas que cumplen funciones publicas.
Bogota: 2001.

instrucciones i
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PROCESO
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Derecho de Peticion

Respuesta derecho de peticion

<

PDF/PDFA

Serie documental de valor administrativo y legal, una vez cerrado el expediente, se conservard dos (2) afios en el Archivo
de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por diez (10) afios, de acuerdo con el procedimiento de
transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a posibles
acciones de responsabilidad civil contractual, por las diferentes intervenciones que se hayan realizado en el bien a través
y judiciales, asi como a usuarios,
clientes, y de la Entidad, y fa en general; la Coordinacién de Gestién Administrativa

de los contratos de obra y para responder las de autoridades

(érea encargada de gestion documental de la entidad) realizaré la cor aplicacion de la 6n final de

seleccién conforme al procedimiento establecido por la Entidad. Se seleccionard aplicando el método aleatorio simple del
20% aplicado al 100% de la produccién anual, tomando a consideracién que el promedio de derechos de peticion que se
reciben en el afio, el cual oscila alrededor de las 530 peticiones. La muestra seleccionada se transferird al archivo histérico
para su conservacién total manteniendo su soporte original y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacién) por

parte de la Coordinacién de Gestion . La transferencia secundaria se realizaré conforme al procedimiento
establecido en la entidad articulado con Gufa para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién, toda vez
que la informacién contenida permite evidenciar las actuaciones que son garantia de los derechos ciudadanos, y por tanto
adquiere valores secundarios de carécter histérico para la investigacién. Adicionalmente es importante precisar que la
muestra seleccionada contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su
fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la
entidad y en la nube. Para los documentos no seleccionados se procederd a realizar el proceso de eliminacién normalizada
conforme al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22. La actividad de eliminacién dpocumental se realizaré
utilizando un método mecénico de picado que garantice que los documentos no puedan ser reconstruidos y método de
borrado seguro para los documentos electrénicos y/o digitales, dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e
inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

NOTA: Se conservarén los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020y los documentos
generados electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se
conservaran en este soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de Colombia. Bogota: 1991. Articulo 23.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1755 (30, junio, 2015) Por medio de la cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticién y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo. Bogota: 2015.

INFORMES

23.17

Informes de Seguimiento

PQRSDs

GAF

Informe de seguimiento PQRSDs

Reporte detallado de la descripcion del informe de PQRSDs

XLS/PDF/PD
FA

XLS/PDF/PD
FA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que una vez cerrado el expediente al término de la vigencia, se
conservar un (2) dos en el Archivo de Gestién y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de
acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos
y judiciales, asi como a usuarios, clientes,
trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su

suficientes para responder a las solicitudes de autoridades

conservacién total manteniendo su soporte original y se reproduciré en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la
dela entidad). La transferencia
secundaria se realizaré conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias

Coordinacién de Gestién Administrativa (drea r dela gestion

Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicién final obedece a los valores secundarios de carécter histérico

que tiene la subserie, toda vez que fa i 6nalli corresponde a la rendicién de la gestion del
cumplimiento en los tiempos para la emisién de las respuestas por parte de la entidad con respecto a las peticiones,
quejas y reclamos que presentan los ciudadanos en el marco de sus derechos y por lo cual serd it a futuro para la
reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A, siendo este informe Gnico y cuya informacién no
reposa o se consolida en algin otro informe producido en la entidad. Adicionalmente, esta subserie documental contiene
documentos electrdnicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y
consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de Colombia. Bogota: 1991. Articulo 23.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1755 (30, junio, 2015) Por medio de la cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticién y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo. Bogota: 2015.
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Bancos Terminolégicos de
Series y Subseries
Documentales

Banco terminoldgico de series y subseries documentales

XLS/PDF/PD
FA

Subserie documental de valor administrativo, que, a partir de la produccién de la més reciente actualizacion del Banco
Terminolégico, se conservara cuatro (4) afios en el Archivo de Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia
por diez (10) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de
retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, as como a
usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferird al archivo histérico
para su conservacién total manteniendo su soporte original y se reproducird en otro medio técnico (digitalizacién) por
parte de la Coordinacién de Gestién Administrativa (drea dela gestion dela entidad). La
transferencia secundaria se realizaré conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para
Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicién final obedece a los valores secundarios de
caracter histérico y técnico que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli consignada es un instrumento

archivistico en el cual se registran la definicion de las series y subseries documentales que produce una entidad en
cumplimiento de sus funciones y porque evidencian el desempefio administrativo legal de la entidad y por lo cual seré dtil
a futuro para la reconstruccion de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A. Adicionalmente, esta subserie
documental contiene documentos electronicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad,
seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la
nube.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8

Cuadros de Clasificacion
Documental - CCD

Cuadro de clasificacion documental

XLS/PDF/PD
FA

Subserie documental de valor administrativo, que, a partir de la produccion de la mas reciente actualizacion, se
conservaré dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por diez (10) afios, de
acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos
suficientes para responder a las solicitudes de autori y judiciales, asf como a usuarios, clientes,
trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferir al archivo histdrico para su

conservacién total manteniendo su soporte original y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la
Coordinacién de Gestién Administrativa (drea de la gestion de la entidad). La transferencia
secundaria se realizaré conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias

Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter histérico

y técnico que tiene la subserie, toda vez que la i6n alli consig esuni archivistico que reflejan la
jerarquizacion dada a la documentacion que produce una entidad, por medio de secciones, subsecciones, series y
subseries y porque evidencian el desempefio administrativo legal de la entidad y por lo cual ser4 util a futuro para la
reconstruccion de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A. Adici esta subserie contiene
documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y
consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogotd: 2000.

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027 (31, octubre, 2006). Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07,
del 29 de junio de 1994. Bogota: 2006 Articulo 1.

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 5 (15, marzo, 2014) Por el cual se establecen los criterios basicos
paro la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas y se dictan otras disposiciones.

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.

Inventarios Documentales
de Archivo Central

Inventario documental

XLS/PDF/PD
FA

Subserie documental de valor administrativo, que, a partir de la produccién de la mas reciente actualizacién, se
conservaré cuatro (4) afios en el Archivo de Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia por diez (10) afios,
de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos
suficientes para responder a las solicitudes de autoridades y judiciales, asi como a usuarios, clientes,
trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histdrico para su
conservacién total manteniendo su soporte original y se reproduciré en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la
Coordinacién de Gestién Administrativa (drea r dela gestion dela entidad). La transferencia
secundaria se realizaré conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias
Secundarias del Archivo General de la Nacion. Esta disposicién final obedece a los valores secundarios de carécter histrico
y técnico que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli consignada es un instrumento archivistico de control y

recuperacion que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de los documentos que se encuentran en el
archivo central y porque evidencian el desempefio administrativo legal de la entidad y por lo cual seré til a futuro para la
reconstruccion de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A. Adicionalmente, esta subserie documental contiene
documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y
consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 42 (31, octubre, 2002) Por el cual se establecen los criterios para
la organizacién de los archivos de gestion en las entidades pablicas y las privadas que cumplen funciones pablicas, se
regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de
2000. Bogot: 2002.

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027 (31, octubre, 2006). Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07
del 29 de junio de 1994. Bogota: 2006. Articulo 1.

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. Bogot: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.
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Inventarios Documentales
de Archivo de Gestion

Inventario documental

XLS/PDF/PD
FA

Subserie documental de valor administrativo, que, a partir de la produccién de la ms reciente actualizacién, se
conservaré dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios, de
acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos
suficientes para responder a las solicitudes de autori y judiciales, asi como a usuarios, clientes,
trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; la Coordinacién de Gestién Administrativa (drea
encargada de gestién documental de la entidad) realizars la cor aplicacion de la disposicién final de
eliminacién normalizada conforme al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la subserie
pierde su valor administrativo y carece de valores secundarios por ser de cardcter informativo y soporte de los

inventarios levantados para el proceso de transferencias documentales primarias en los Archivos de Gestién, por tanto no
son fuente de futuras investigaciones, ya que la ubicacién topografica de los documentos cambia de inmediato al
realizarse la transferencias primarias, siendo sustituido este inventario documental del Archivo de Gestién por el
inventario documental del Archivo Central . La actividad de eliminacié obedecers adici al
procedimiento establecido por la entidad, utilizando un método mecanico de picado que garantice que los documentos no

puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro para los documentos electrénicos y/o digitales, dejando evidencia
de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 42 (31, octubre, 2002) Por el cual se establecen los criterios para
la organizacién de los archivos de gestion en las entidades pablicas y las privadas que cumplen funciones pablicas, se
regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de
2000. Bogot: 2002.

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027 (31, octubre, 2006). Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07
del 29 de junio de 1994. Bogots: 2006. Articulo 1.

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. Bogot: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.

Planes Institucionales de
Archivo - PINAR

Plan institucional de archivos — PINAR

Cuadro de registro y control de actividades

PDF/PDFA

XLS/PDF/PD
FA

Subserie documental de valor administrativo, que, a partir de Ia generacion de una nueva version del plan, la version
anterior se conservaré dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia por diez
(10) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién,
tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asf como a usuarios,
clientes, v j de la Entidad, y ia en general; se transferira al archivo histérico para su
conservacién total manteniendo su soporte original y se reproduciré en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la
Coordinacién de Gestién Administrativa (drea r dela gestion dela entidad). La transferencia
secundaria se realizaré conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias

Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicién final obedece a los valores secundarios de carécter histrico
y técnico que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli consignada corresponde al instrumento archivistico que
describe la planeacién de la funcién archivistica, en articulacién con los planes y proyectos estratégicos de la Entidad, asi
como evidencia el desempefio administrativo legal de la entidad y por lo cual seré dtil a futuro para la reconstruccién de la
vida institucional de Artesanias de Colombia S.A. Adit esta subserie contiene

electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los
cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (6, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informacién Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2014.

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.

Programas de Gestion
Documental - PGD

Programa de Gestién Documental - PGD

Cuadro de registro y control de actividades

PDF/PDFA

XLS/PDF/PD
FA

Ssubserie documental de valor administrativo y técnico, que, a partir de la Gltima actualizacién del plan, se conservaré dos
(2) afios en el Archivo de Gestién y se transferira al Archivo Central para su custodia por diez (10) afios, de acuerdo con el
procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para
responder a las solicitudes de autoridades y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y

de la Entidad, y ci fa en general; se transferira al archivo histérico para su conservacion total

manteniendo su soporte original y se reproduciré en otro medio técnico (digitalizacién) por parte de la Coordinacién de

Gestion Administrativa (drea de la gestion de la entidad). La ia ia se realizara
conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo
General de la Nacién. Esta disposicién final obedece a los valores secundarios de carécter histdrico y técnico que tiene la
subserie, toda vez que la informacién alli consignada corresponde al instrumento archivistico que permite establecer los

dela gestion desde a produccion, gestion, trémite, organizacién, transferencias y
final de los apartir dela optimiza la trazabilidad de la informacién producida en las

diferentes etapas del ciclo vital del documento independientemente del medio de registro y almacenamiento, atendiendo

Ia necesidad de mejora continua del proceso de gestién documental y ademés evidencia el desempefio administrativo
legal de la entidad y por lo cual ser (til a futuro para la reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de Colombia

S.A. Adi esta subserie contiene electrénicos los cuales se conservan en un

repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados
en los servidores de la entidad y en la nube.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogotd: 2000.

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (6, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2014.

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.
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Tablas de Retencion
Documental

Tabla de retencion documental - TRD

Acto administrativo de aprobacién de la TRD

Comunicaciones oficiales - solicitud de convalidacion.

Concepto técnico

Acta mesa de trabajo

Acta de Precomité Evaluador de documentos.

Acta Comité Evaluador de documentos

Certificado convalidacién de TRD.

Metodologfa de implementacién

Registro de publicacién

Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales.

XLS/PDF/PD
FA

PDF/PDFA/
TIF)

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo, juridico y legal que, a partir de la generacién de una nueva versién de las
tablas de retencin documental, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferird al Archivo Central
para su custodia por diez (10) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos
los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales,
asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferird al archivo
histdrico para su conservacién total manteniendo su soporte original y se reproduciré en otro medio técnico
(digitalizacién) por parte de la Coordinacién de Gestion (érea de la gestion dela
entidad). La transferencia secundaria se realizaré conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la
Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicién final obedece a los valores
secundarios de cardcter histérico y técnico que tiene la subserie, toda vez que refleja una agrupacién documental en la
que se conservan los documentos mediante los cuales se registra la elaboracién, actualizacién y tramite de convalidacién
de las Tablas de Retencién Documental de la entidad y ademds evidencian el desempefio administrativo legal de la entidad
y por lo cual serd Gtil a futuro para la reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A.

esta subserie contiene

electrénicos los cuales se conservan en un repositorio
que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los
servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos
generados electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se
conservaran en este soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 004 (13, marzo, 2013). Por el cual se reglamentan parcialmente
los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacion,
aprobacién e implementacion de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracién Documental. Bogota:
2013.

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

Instrumentos de Control de
Mensajeria

Planilla de control de mensajeria

XLs/
PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo, que una vez cerrado el expediente y al término de la vigencia, se conservara
por dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se transferiré al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios, de acuerdo
con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes
para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y
de la Entidad, y ci fa en general; la Coordinacion de Gestion Administrativa (drea encargada de
gestion documental de la entidad) realizard la correspondiente aplicacion de la disposicion final de eliminacién
normalizada conforme al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la subserie pierde su valor
administrativo porque corresponde al control de la entrega de comunicaciones oficiales enviadas a entes y/o personas
tanto privados como publicos. La actividad de eliminacié 4 adici al procedimi ido por la
entidad, utilizando un método mecanico de picado que garantice que los documentos no puedan ser reconstruidos y
método de borrado seguro para los documentos electrénicos y/o digitales, dejando evidencia de la eliminacién
documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos
generados electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se
conservaran en este soporte.

Instrumentos de Control de
Préstamos y Devolucién de
Expedientes

Planilla de control de préstamos y devolucién de expedientes

XLS/
PDF/PDFA

SUDSETTE qOTUTTETaT O VaToT U T VeZ CeTTauo e VAT O T VIgETTa, e COTSETvarg
por dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se transferira al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios, de acuerdo
con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes
para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y
ji de la Entidad, y ci ia en general; la Coordinacion de Gestion Administrativa (drea encargada de

gestion documental de la entidad) realizara la correspondiente aplicacién de la disposicion final de eliminacién
normalizada conforme al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la subserie pierde su valor
administrativo de control que certifica el préstamo y devolucién de expedientes por parte del archivo central de la Entidad.
La actividad de eliminaci6 a al procedimiento por la entidad, utilizando un método
mecnico de picado que garantice que los no puedan ser y método de borrado seguro para los
documentos electrénicos y/o digitales, dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado
por el Comité Institucional de Gestién y D i ici esta serie contiene documentos

los cuales se en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los

cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Empresa y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos
generados electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se
conservaran en este soporte.
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Manuales del Sistema
Integrado de Conservacion
Documental SIC

Manual del Sistema Integrado de Conservacion Documental
N

Plan de Conservacién Documental

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

PDF/PDFA

XLS/PDF/PD
FA

XLS/PDF/PD
FA

Subserie documental de valor administrativo, juridico y legal, que, a partir de la produccion de la Gltima actualizacion del
manual, a versién anterior se conservard dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se transferira al Archivo Central para su
custodia por diez (10) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los
tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; s transferird al archivo
histdrico para su conservacién total manteniendo su soporte original y se reproduciré en otro medio técnico
(digitalizacién) por parte de la Coordinacién de Gestion (érea de la gestion dela
entidad). La transferencia secundaria se realizaré conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con Guia
para Transferencias Secundarias el Archivo General de la Nacién. Esta disposicién final obedece a los valores secundarios
de carécter histérico y técnico que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli consignada corresponde al
documento compilatorio que refleja las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los
planes de conservacién y planes de digital a lasgo plazo, asi como los preservacién programas, procesos y procedimientos,
a mantener las caracteristicas fisicas y delos de archivo conservan con sus
caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través del tiempo,
adems evidencian el desempefio administrativo legal de la entidad y por lo cual serd Gtil a futuro para la reconstruccion
de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A., tal como lo establece la gufa de elaboracién e implmentacién del
SIC establecido por el Archivo general de la Nacién. esta subserie contiene
electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los
cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.
FUENTES NORMATIVAS:
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (6, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informacién Péblica Nacional y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2014.
COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.
COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 006 (15, octubre, 2014). Por medio del cual se desarrollan los
articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacién de documentos” de la Ley 594 de 2000. Bogota: 2001.
Norma ISO 15489. Informacién y 6n — Gestion de

PLANES

3115

Planes Institucionales para
la Prevencién y Atencién de
Desastres de los Archivos

Plan institucional para la prevencién y atencién de desastres de
los archivos

Guia bésica de conservacion

Matriz de riesgo

PDF/PDFA

XLS/PDF/PD
FA

XLS/PDF/PD
FA

Subserie documental de valor administrativo juridico, contable y fiscal, que, a partir de la actualizacion del plan y al
término de la vigencia, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se transferird al Archivo Central para su
custodia por diez (10) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los
tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, as
como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo
histérico para su conservacién total manteniendo su soporte original y se reproduciré en otro medio técnico
(digitalizacion) por parte de la Coordinacién de Gestion i (4rea de la gestion dela
entidad). La transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la
Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores
secundarios de caracter histdrico que tiene la subserie, ya que corresponde al documento en el que se identifican algunas
acciones que permiten afrontar adecuada y eficientemente las emergencias y desastres, reducir la posibilidad de que los
documentos resulten m4s afectados si una emergencia llegare a suceder minimizando el peligro tanto para el personal

como para los acervos y la edificacién, evitando y dismi los costos que a todo nivel implicaria un
siniestro y ademds evidencian el desempefio administrativo legal de la entidad y por lo cual serd til a futuro para la
reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A.Adicionalmente, esta subserie documental contiene
documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y
consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo. Bogota: 2015. Articulo 2.2.4.6.25.

Planes de Transferencias
Documentales Primarias

Solicitud de transferencia primaria

@ de ia: primarias.

Comunicacién oficial

PDF/PDFA

XLS/PDF/PD
FA

PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo, técnico y legal, que una vez cerrado el expediente, se conservara tres (3)
afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por cinco (5) afios, de acuerdo con el
procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para
responder a las solicitudes de autoridades y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y
de la Entidad, y ci ia en general; se transferira al archivo histdrico para su conservacién total

manteniendo su soporte original y se reproduciré en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la Coordinacion de
Gestién Administrativa (drea dela gestion dela entidad). La transferencia ia se realizard
conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo
General de la Naci6n. Esta disposicién final obedece a los valores secundarios de caracter histérico y técnico que tiene la
subserie, ya que corresponde al registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los
documentos del archivo de gestién al archivo central, segin los tiempos de retencién establecidos en tablas de retencién
documental (Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015) y ademis evidencian el desempefio administrativo legal de la
entidad y por lo cual serd dtil a futuro para la reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A..

ici esta subserie contiene electrénicos los cuales se conservan en un repositorio
que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los
servidores de la entidad y en la nube
FUENTES NORMATIVAS:
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual s dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.
COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 042 (31, octubre, 2002). por el cual se establecen los criterios
para la organizacién de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones pablicas, se
regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de
2000. Bogot: 2002.
COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Titulo II, capitulo IX.
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Subserie documental de valor administrativo, técnico y legal, que una vez cerrado el expediente, se conservara tres (3)
afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por cinco (5) affos, de acuerdo con el
6n, tiempos suficientes para
y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y
fa en general; se transferird al archivo histdrico para su conservacién total

procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retenci
responder a las de autoridades

de la Entidad, y ci
manteniendo su soporte original y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la Coordinacién de
Gestion Administrativa (4rea de la entidad). La transferencia
conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo

de la gestion ia se realizars
General de la Nacién. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de carécter historico y técnico que tiene la
subserie, ya que corresponde al Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los
documentos del archivo central al archivo histérico, segn los tiempos de retencién establecidos en tablas de retencién
documental o tablas de valoracién documental. Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015.y ademas evidencian el
desempefio administrativo legal de la entidad y por lo cual seré ttil a futuro para la reconstruccion de la vida institucional
de Artesanias de Colombia S.A.

esta subserie contiene electronicos los cuales se
conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran
respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos
generados electronicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se
conservaran en este soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 042 (31, octubre, 2002). por el cual se establecen los criterios
para la organizacién de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se
regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de
2000. Bogota: 2002.

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Titulo II, capitulo IX.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora:

ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A

Oficina Productora:

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - COORDINACION DE GESTION FINANCIERA

cODIGO
DPENDENCIA

DESCRIPCION DOCUMENTAL

TIEMPOS DE
RETENCION
(EXPRESADO EN
ARNOS)

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

CcODIGO
SERIE

SUBSERIE
DOCUMENTAL
(D)

SERIE DOCUMENTAL | C6DIGO

PROCESO
(sD) SUBSERIE

TIPO DOCUMENTAL

AG

AC

PROCEDIMIENTO

GAF Comprobante de ingreso

GAF Comprobante de egreso cheques

GAF Orden de pago no presupuestal

GAF Orden de pago presupuestal

BOLETINES DIARIOS DE
TESORERIA

GAF Orden de pago presupuestal beneficiario final

GAF Registro de relacion pagos electrénicos

GAF Registro de nota débito

GAF Registro de nota crédito

GAF Registro de relacion orden de transferencia

98

X PDF/PDFA

X PDF/PDFA

X PDF/PDFA

X PDF/PDFA

X PDF/PDFA

X PDF/PDFA

X PDF/PDFA

X PDF/PDFA

X PDF/PDFA

Serie documental de valor administrativo, contable y legal, que a partir de la produccion del dltimo boletin de la vigencia,
se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se transferira al Archivo Central para su custodia por noventay
ocho (98) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Se ha establecido este
tiempo de retencién en articulacion de los tiempos establecidos para la serie documental historias laborales, toda vez
que permita dar soporte y apoyo de los pagos efectuados por efectos de némina que tienen incidencia en futuras
reclamaciones pensionales. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de
autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y
ciudadania en general; la Coordinacion de Gestion Administrativa (drea encargada de gestion documental de la entidad)
realizara la correspondiente aplicacion de la disposicion final de eliminacion normalizada conforme al proceso
estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la subserie pierde sus valores primarios y por carecer de
valores secundarios, ya que presenta los saldos de las cuentas bancarias de la entidad asi como los movimientos
efectuados por la tesorerfa en un dfa determinado, trémite de pagos, némina, expedicién de certificados, y
conciliaciones bancarias de tesorerfa, por tanto no son fuente de futuras i La actividad de
obedecerd adici al imi por la entidad, utilizando un método mecanico de picado que
garantice que los documentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro para los documentos
electronicos y/o digitales, dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité
de Gestiény D fio. Adici esta subserie contiene 6nicos los
cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se
encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.
NOTA: Se conservarén los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos
generados electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se
conservaran en este soporte.
FUENTES NORMATIVAS:
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005.
COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 669 (19, diciembre, 2008). Por la cual se modifica el plan
general de contabilidad publica y el manual de pr del régimen de ilidad publica.

GAF Solicitud de

Certificados de

a1 n

X PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo y contable que una vez cerrado el expediente desde la produccién del
Glitimo certificado de la vigencia fiscal, se conservara un (1) afio en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo
Central para su custodia por diez (10) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad.
Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas
y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; la
Coordinacién de Gestién Administrativa (drea encarg: de la entidad) realizard la
correspondiente aplicacién de la disposicién final de eliminacion normalizada conforme al proceso estipulado en el
Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la subserie pierde su valor administrativo, toda vez que estos documentos
dan cuenta de la gestion en aspectos presupuestales y garantizan la existencia de apropiacion presupuestal disponible y

de gestion

libre de afectacion para la asuncién de compromisos, con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal, por tanto
obedecerd adici al i
establecido por la entidad, utilizando un método mecénico de picado que garantice que los documentos no puedan ser

no son fuente de futuras investigaciones. La actividad de

reconstruidos y método de borrado seguro para los documentos electrénicos y/o digitales, dejando evidencia de la
eliminacion documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

Adici esta subserie
que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los

contiene

los cuales se conservan en un repositorio

servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos
generados electronicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se
conservardn en este soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de
[« i6n de la ini i6n Publica. Bogota: 1993. Articulo 25.
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COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 179 (30, diciembre, 1994) Por el cual se introducen algunas
modificaciones a la Ley 38 de 1989 Organica de Presupuesto. Bogota: Articulo 49.
COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 115 (15, enero, 1996). Por el cual se establecen
normas sobre la elaboracién, conformacién y ejecucion de los presupuestos de las Empresas Industriales y Comerciales
del Estado y de las Sociedades de Economia Mixta sujetas al régimen de aquellas, dedicadas a actividades no financieras.
Bogotd: 1996. Articulos 21y 25
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 527 de (18, agosto, 1999). Por medio de la cual se define y reglamenta el
acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrnico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones. Bogotd: 1999.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005.
COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Ley 2785 (29, noviembre, 2013) Por el cual se reglamenta
parcialmente el articulo 261 de la Ley 1450 de 2011, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995. Bogot: 2013. Articulo 6
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 819 (9, julio, 2003) Por la cual se dictan normas organicas en materia de
r parencia fiscal y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2003. Articulo 8.
COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 1068 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Pdblico. Bogota: 2015. Articulos 2.8.1.7.1.y
28.172.
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6.2

Certificados de
Registro Presupuestal
de Compromiso

Acto de 6n de registro p
compromiso

Comunicacién oficial

Planilla de némina

Orden de compra

Solicitud de adicién y/o reduccién de registro presupuestal
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X PDF/PDFA

X PDF/PDFA

X PDF/PDFA

X | PDF/PDFA

X PDF/PDFA

Subserie documental de valor administrativo y contable, que una vz cerrado el expediente desde la produccién del
Gltimo certificado de la vigencia fiscal, se conservard un (1) afio en el Archivo de Gestién y se transferird al Archivo
Central para su custodia por diez (10) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad.
Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas
y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; la
Coordinacién de Gestién Administrativa (érea encargada de gestion documental de la entidad) realizard la
correspondiente aplicacién de la disposicién final de eliminacién normalizada conforme al proceso estipulado en el
Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la subserie pierde su valor administrativo, toda vez que estos documentos
dan cuenta de la gestién en aspectos pi dela entidad y la perfeccién del comp yse
afecta en forma definitiva la apropiacién, garantizando que ésta no serd desviada para ningtn otro fin, por tanto no son
fuente de futuras in La actividad de 6n obedecerd al pre
por la entidad, utilizando un método mecanico de picado que garantice que los documentos no puedan ser
reconstruidos y método de borrado seguro para los documentos electrénicos y/o digitales, dejando evidencia de la
eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

esta subserie contiene electrénicos los cuales se conservan en un repositorio
que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los
servidores de la entidad y en la nube.
NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020y los documentos
generados electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se
conservaran en este soporte.
FUENTES NORMATIVAS:
COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 115 (15, enero, 1996). Por el cual se establecen
normas sobre la elaboracién, conformacién y ejecucién de los presupuestos de las Empresas Industriales y Comerciales
del Estado y de las Sociedades de Economia Mixta sujetas al régimen de aquellas, dedicadas a actividades no financieras.
Bogota: 1996. Articulos 21y 25.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacién de trémites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005.
COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Ley 2785 (29, noviembre, 2013) Por el cual se reglamenta
parcialmente el articulo 261 de la Ley 1450 de 2011, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995. Bogota: 2013. Articulo 6
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 819 (9, julio, 2003) Por la cual se dictan normas organicas en materia de

T ilidad y D ia fiscal y se dictan otras disposiciones. Bogotd: 2003. Articulo 8.

COMPROBANTES

Comprobantes
Contables de Ajustes

Comprobante contable de ajuste
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Subserie documental de valor administrativo y contable, que a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual
corresponda (término de la vigencia que correspondal, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se
transferird al Archivo Central para su custodia por diez (10) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias
primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de
autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y
ciudadania en general; la Coordinacién de Gestién Administrativa (drea de gestion de la entidad)
realizara la correspondiente aplicacién de la disposicién final de eliminacién normalizada conforme al proceso
estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la subserie pierde su valor administrativo porque
corresponden a las modificaciones o correcciones a que haya lugar en un documento contable ya sea del mismo periodo
o de un periodo anterior, por tanto no son fuente de futuras investigaciones. La actividad de 5

al procedimi ido por la entidad, utilizando un método mecénico de picado que garantice
que los no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro para los documentos electrénicos y/o
digitales, dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de
Gestiony D: fio. Adici esta subserie contiene electrénicos los cuales se
conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran
respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020y los documentos
generados electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se
conservaran en este soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. Constitucién Politica de Colombia, 1991. Articulos 268, 354.

CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. Ley 734 de 2002, codigo Unico disciplinario. Articulos 34, 35y 48.
CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA Ley 962 de 2005. Articulo 28.
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Subserie documental de valor administrativo y contable, que a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual
corresponda (término de la vigencia que correspondal, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se
transferird al Archivo Central para su custodia por diez (10) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias
primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de
autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y
ciudadania en general; la Coordinacién de Gestién Administrativa (drea encargada de gestién documental de la entidad)
realizard la correspondiente aplicacién de la disposicién final de eliminacién normalizada conforme al proceso
estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la subserie pierde su valor administrativo porque
corresponden a los registros de_hechos econdmicos de la entidad que se registran en el momento que se producen
(Pago a proveedores, contratistas, servicios publicos ente otros), por tanto no son fuente de futuras investigaciones. La
actividad de 6n obedecerd al pre por la entidad, utilizando un método
mecénico de picado que garantice que los documentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro para

los documentos electrénicos y/o digitales, dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario,

bado por el Comité de Gestion y D i esta subserie contiene

documentos electrdnicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y
consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020y los documentos
generados electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se
conservaran en este soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

ONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. Constitucién Politica de Colombia, 1991. Articulos 268, 354.

CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. Ley 734 de 2002, c6digo unico disciplinario. Articulos 34, 35y 48.
CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA Ley 962 de 2005. Articulo 28.

CONCILIACIONES
BANCARIAS

GAF

Extracto bancario

Conciliacién bancaria
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Serie documental de valor administrativo y contable, que una vez cerrado el expediente, se conservara dos (2) afios en el
Archivo de Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia por diez (10) afios, de acuerdo con el
procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para
responder a las solicitudes de autori y judiciales, asf como a usuarios, clientes, trabajadores y
extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; la Coordinacién de Gestion Administrativa (4rea encargada de
gestion documental de la entidad) realizar4 la c iente aplicacion de la disposicion final de

normalizada conforme al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la subserie pierde su valor

administrativo, porque se refiere a la comparacion entre los datos informados por una institucién financiera, sobre los
movimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con los libros de contabilidad de la entidad, con explicacion de sus
diferencias en una anualidad, por tanto no son fuente de futuras investigaciones. La actividad de eliminacion obedecera

al procedimi ido por la entidad, utilizando un método mecanico de picado que garantice

que los no puedan ser rec idos y método de borrado seguro para los documentos electronicos y/o
digitales, dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de
Gestion y D fio. Adici esta subserie contiene electronicos los cuales se
conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran
respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos
generados electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se
conservaran en este soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacién de tramites y procedimi i ivos de los y entidades del Estado y de los

particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005.

COLOMBIA. CONTADURTA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 119 (27, abril, 2006) Por la cual se adopta el Modelo
Estandar de Procedimientos para la ibilidad del Sistema de Contabilidad Publica. Bogota: 2006.

COLOMBIA. CONTADURTA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 357 (23, julio, 2008). Por la cual se adopta el
procedimiento de control interno contable y de reporte del informe anual de evaluacién a la Contaduria General de la
Nacién. Bogotd: 2008.
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Subserie documental de valor administrativo, contable y fiscal, que, desde la ltima declaracién mensual de impuesto de
Ia vigencia fiscal, se conservaré dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia
por diez (10) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de
retencién, tiempos suficientes para responder a las de autoridades y judiciales, asi como a
usuarios, clientes, y dela Entidad, y fa en general; la Coordinacién de Gestion
(érea de gestion de la entidad) realizaré la correspondiente aplicacién de la

final de 6 conforme al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez
que la subserie pierde su valor porque es un orr alimpuesto regulado por la ley
14 de 1983 de una anualidad, por tanto no son fuente de futuras investigaciones. La actividad de eliminacién obedecers

al pr por la entidad, utilizando un método mecanico de picado que garantice
que los no puedan ser rec y método de borrado seguro para los documentos electrénicos y/o
digitales, dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de
Gestion y D i esta subserie contiene electrénicos los cuales se
conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran
respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020y los documentos
generados electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se
conservaran en este soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 624 (30, marzo, 1989). Por el cual se expide el
Estatuto Tributario de los impuestos administrados por la Direccién General de Impuesto Nacionales. Bogota: 1989.
Capitulo II. Declaraciones Tributarias.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA, Ley 14 de 1983 (julio 6 de 1983), por la cual se fortalecen los fiscos de las
entidades territoriales y se dictan otras disposiciones. organismos y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005.

Declaraciones de
Impuesto sobre las
Ventas IVA

Declaracién bimensual de Impuestos sobre las Ventas —

IVA.
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Subserie documental de valor administrativo, contable y fiscal, que, desde la Gltima declaracion de impuesto de la
vigencia fiscal, se conservaré dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por]
diez (10) afos, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de Ia Entidad. Cumpidos los tiempos de
retencion, tiempos suficientes para responder a las soli de i y judiciales, as como a
usuarios, clientes, trabaj y j de la Entidad, y ia en general; la Coordinacion de Gestion
Adminisrativa (4rea encargada de gestion documental de fa entidad) realizars la correspondiente aplicacién de Ia

final de elimi izada conforme al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez
que la subserie pierde su valor administrativo, porque es un ala administracién de impuestos
para dar cuenta del impuesto a las ventas conforme a lo seffalado en el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2011
en una anualidad, por tanto no son fuente de futuras investigaciones. La actividad de eliminacion obedecerd

al procedi ido por la entidad, utilizando un método mecénico de picado que garantice
que los no puedan ser rec idos y método de borrado seguro para los documentos electronicos y/o
digiales, dejando evidencia de Ia eliminacin documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de
Gestion y D fi esta subserie contiene electrénicos los cuales se
conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran
respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservarén los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos
generados electronicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se
conservaran en este soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 624 (30, marzo, 1989). Por el cual se expide el
Estatuto Tributario de los impuestos administrados por la Direccién General de Impuesto Nacionales. Bogota: 1989.
Capitulo II. Declaraciones Tributarias.

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 3258 (30, diciembre, 2002). Por el cual se fijan los
lugares y plazos para la presentacion de las declaraciones tributarias y para el pago de los impuestos, anticipos y
retenciones en la fuente y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2002.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 863 (29, diciembre, 2003). Por la cual se establecen normas tributarias,
aduaneras, fiscales y de control para estimular el crecimiento econémico y el saneamiento de las finanzas pablicas.
Bogota: 2003.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y p ivos de los ismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005.

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 1625 (11, octubre, 2016). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario en materia tributaria. Bogota: 2016.
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Subserie documental de valor administrativo, contable y fiscal, que, desde la ltima declaracién de impuesto de la
vigencia fiscal, se conservara dos (2) aios en el Archivo de Gestién y se transferira al Archivo Central para su custodia por]
diez (10) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de
retencidn, tiempos suficientes para responder a las de autoridades y judiciales, asi como a

usuarios, clientes, y dela Entidad, y fa en general; la Coordinacién de Gestion

(area de gestion de la entidad) realizaré la correspondiente aplicacion de la

final de 6 conforme al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez
que la subserie pierde su valor administrativo, toda vez que es un presentado a la 6n de
impuestos para dar cuenta de los ingresos susceptibles de incrementar el patrimonio, de conformidad con el articulo
1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2011 en una anualidad, por tanto no son fuente de futuras investigaciones. La actividad
de 6 5 al pre por la entidad, utilizando un método mecanico
de picado que garantice que los documentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro para los
documentos electrénicos y/o digitales, dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado
por el Comité de Gestion y D i esta subserie contiene
electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los
cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.
NOTA: Se conservardn los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos
generados electronicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se
conservarén en este soporte.
FUENTES NORMATIVAS:
COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 624 (30, marzo, 1989). Por el cual se expide el
Estatuto Tributario de los impuestos administrados por la Direccién General de Impuesto Nacionales. Bogota: 1989.
Capitulo II. Declaraciones Tributarias.
COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 3258 (30, diciembre, 2002). Por el cual se fijan los
lugares y plazos para la presentacién de las declaraciones tributarias y para el pago de los impuestos, anticipos y
retenciones en la fuente y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2002.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 863 (29, diciembre, 2003). Por la cual se establecen normas tributarias,
aduaneras, fiscales y de control para estimular el crecimiento econémico y el saneamiento de las finanzas pblicas.
Bogota: 2003.
COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 1625 (11, octubre, 2016). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario en materia tributaria. Bogotd: 2016.

16.4

Declaraciones de
Retenciones en la
Fuente

Declaracion mensual de retencion en la fuente
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Subserie documental de valor administrativo, contable y fiscal, que, desde la Gltima declaracién mensual de impuesto de
Ia vigencia fiscal, se conservaré dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia
por diez (10) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de
retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades i y judiciales, asi como a

usuarios, clientes, y j de la Entidad, y fa en general; la Coordinacion de Gestion
i (area de gestion de la entidad) realizaré la correspondiente aplicacion de la

final de eliminacié izada conforme al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez
que la subserie pierde su valor administrativo ya que la informacién consolidada corresponde a los datos de la gestion de
la entidad en temas financieros de una anualidad, por tanto no son fuente de futuras investigaciones. La actividad de

obedecera adici al pra por la entidad, utilizando un método mecanico de
picado que garantice que los documentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro para los
documentos electronicos y/o digitales, dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado
por el Comité Institucional de Gestion y D fio. Adici esta subserie contiene
electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los
cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.
NOTA:Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos
generados electronicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se
conservaran en este soporte.
FUENTES NORMATIVAS:
COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 624 (30, marzo, 1989). Por el cual se expide el
Estatuto Tributario de los impuestos administrados por la Direccién General de Impuesto Nacionales. Bogota: 1989.
Capitulo II. Declaraciones Tributarias.
COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 3258 (30, diciembre, 2002). Por el cual se fijan los
lugares y plazos para la presentacion de las declaraciones tributarias y para el pago de los impuestos, anticipos y
retenciones en la fuente y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2002.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 863 (29, diciembre, 2003). Por la cual se establecen normas tributarias,
aduaneras, fiscales y de control para estimular el crecimiento econdmico y el saneamiento de las finanzas pblicas.
Bogota: 2003.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005.
COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 1625 (11, octubre, 2016). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario en materia tributaria. Bogota: 2016.
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Serie documental de valor administrativo, contable y legal, a partir de la presentacién del ultimo estado financiero de
propésito general del afio, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se transferird al Archivo Central para su
custodia por diez (10) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los
tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las de autoridad; i y judiciales, asi
como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferiré al archivo
histrico para su conservacin total manteniendo su soporte original y se reproduciré en otro medio técnico
(digitalizacién) por parte de la Coordinacién de Gestion Administrativa (4rea responsable de la gestién documental de la
entidad). La transferencia secundaria se realizaré conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la
Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicion final obedece a los valores
secundarios de caracter histérico que tiene la subserie, la informacién alli consignada tiene valores de documento de
origen, de caracter funcional, sumarial, de informacién exclusiva, de importancia colectiva y coyuntural , que
corresponde a la documentacién que se prepara al cierre de un periodo para ser conocidos por usuarios
indeterminados, con el &nimo principal de satisfacer el interés comn del publico en evaluar la capacidad de la entidad
para generar flujos favorables de fondos son fuente de investigacién de caracter histérico y carécter funcional, sumarial,
de informacién exclusiva, de importancia colectiva y coyuntural para la entidad y porque evidencian el desempefio
administrativo legal de la entidad y por lo cual seré util a futuro para la reconstruccién de la vida institucional de
Artesanias de Colombia S.A.; por tanto, adquiere valores secundarios de caracter histérico. Adicionalmente, esta
subserie documental contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su
fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la
entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020y los documentos
generados electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se
conservaran en este soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 624 (30, marzo, 1989). Por el cual se expide el
Estatuto Tributario de los impuestos administrados por la Direccién General de Impuesto Nacionales. Bogota: 1989.
Capitulo II. Declaraciones Tributarias. Bogots: 1989.

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 3258 (30, diciembre, 2002). Por el cual se fijan los
lugares y plazos para la presentacién de las declaraciones tributarias y para el pago de los impuestos, anticipos y
retenciones en la fuente y se dictan otras disposiciones. Bogotd: 2002.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 863 (29, diciembre, 2003). Por la cual se establecen normas tributarias,
aduaneras, fiscales y de control para estimular el crecimiento econémico y el saneamiento de las finanzas pblicas.
Bogotd: 2003.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005.

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 1625 (11, octubre, 2016). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario en materia tributaria. Bogot: 2016.

INSTRUMENTOS DE

Instrumentos de
Control de Entradas y
Salidas de Mercancia
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Registro de remisién de mercancia

Instrumento de control de entrada y salida de mercancia
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Subserie documental de valor administrativo y contable, que una vez cerrado el expediente y al término de la vigencia,
se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se transferira al Archivo Central para su custodia por diez (10)
afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion,
tiempos suficientes para responder  las solicitudes de autoridades y judiciales, asi como a usuarios,
clientes, trabaj v j dela Entidad, y ia en general; la Coordinacién de Gestion Administrativa
(érea encargada de gestion documental de la entidad) realizara la correspondiente aplicacién de la disposicion final de
eliminacién normalizada conforme al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la subserie
pierde su valor administrativo y carece de valores secundarios por considerarse de caracter informativo y de control que
soporta los ingresos por recurso propio de la Entidad por la actividad de comercializacién en puntos de ventas y que
registra las entradas y salidas de bodega, por tanto la subserie no se considera que sea fuente de futuras investigaciones.
La actividad de eliminacié 4 adici al procedimi ido por la entidad, utilizando un
método mecanico de picado que garantice que los documentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado
seguro para los documentos electrénicos y/o digitales, dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e
inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestién y D i esta subserie

contiene documentos electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad,
trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.
NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020y los documentos
generados electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se
conservaran en este soporte.
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Subserie documental de valor administrativo y contable, que una vez cerrado el expediente y al término de la vigencia,
se conservard dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se transferira al Archivo Central para su custodia por diez (10)
aftos, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién,
tiempos suficientes para responder a las de autoridades y judiciales, asi como a usuarios,
clientes, v dela Entidad, y fa en general; la Coordinacién de Gestion Administrativa

(érea encargada de gestion documental de la entidad) realizard la correspondiente aplicacién de la disposicién final de
eliminacién normalizada conforme al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la subserie
pierde su valor administrativo y no presenta valores secundarios. La subserie testimonia el registro y control de los
ingresos por recurso propio de la entidad por la actividad de comercializacién en puntos de ventas, por tanto no se
considera que sean fuente de futuras investigaciones. La actividad de eliminacién obedecerd adicionalmente al
procedimiento establecido por la entidad, utilizando un método mecénico de picado que garantice que los documentos
no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro para los documentos electrénicos y/o digitales, dejando
evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestién y

D fi esta subserie contiene lectrénicos los cuales se conservan en
un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y
ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020y los documentos
generados electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se
conservaran en este soporte.

23.12

Informes de Ejecucion
Presupuestal

Informe de ejecucin presupuestal

Acto administrativo por cambio de la apropiacién

Registro de publicacién en web
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Subserie documental de valor administrativo, contable y legal, a partir de la produccién del dltimo informe de ejecucion
presupuestal del afio, se conservara un (1) afio en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su
custodia por diez (10) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los

tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las de autoridades i y judiciales, asf
como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo
histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducird en otro medio técnico
(digitalizacion) por parte de la Coordinacién de Gestion Admi iva (drea r de la gestion dela
entidad). La transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la

Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicion final obedece a los valores
secundarios de caracter histdrico y de investigacién que tiene la subserie, ya que la informacion alli consignada presenta
las obligaci para el afio y el de las metas pi i

p p en los planesy
adquiridos, presenta los reportes de ejecucion del presupuesto y evidencia la gestion del mismo y la ejecucion del gasto,
ademés puede servir como fuente de consulta para investigaciones econdmicas en los casos en que la ejecucion del
presupuesto no se dio de la manera indicada o cuando desaparecen rubros del presupuesto y este no se ejecutd, y
ademés evidencian el desempefio administrativo legal de la entidad y por lo cual serd util a futuro para la reconstruccién
de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A. Adici esta subserie contiene

electronicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los
cuales se y ubicados en los servidores dela entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos
generados electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se
conservaran en este soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 610 (15, agosto, 2000) Por la cual se establece el tramite de los procesos
de responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias. Bogot: 2000.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacién de tramites y procedimi i ivos de los ismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005.
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Informes Trimestrales
de Balance y de
Ejecucion
Presupuestal

Informe trimestral de balance y de ejecucién presupuestal
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Subserie documental de valor administrativo, contable y fiscal, que, desde la ltima declaracién de impuesto de la
vigencia fiscal, se conservara dos (2) aios en el Archivo de Gestién y se transferira al Archivo Central para su custodia por]
diez (10) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de
retencidn, tiempos suficientes para responder a las de autoridades y judiciales, asi como a
usuarios, clientes, y dela Entidad, y fa en general; la Coordinacién de Gestion

(érea de gestion de la entidad) realizaré la correspondiente aplicacién de la
final de 6 conforme al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez
que la subserie pierde su valor administrativo y contable para la Entidad porque corresponde a los informes trimestrales
trimestral de balance y de ejecucién presupuestal requeridos por vigencias y que se deben entregar al Ministerio de
Hacienda y Crédito Pablico, Contraloria Delegada y la Contaduria General de la Nacién, esta subserie corresponde al
informe contable el cual queda registrado en los Estados Financieros de la Coordinacién Financiera de la Entidad, por lo
cual pierde su valor administrativo y contable, por tanto no son fuente de futuras investigaciones. La actividad de
por la entidad, utilizando un método mecanico de

obedecerd al pre
picado que garantice que los documentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro para los
documentos electrénicos y/o digitales, dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado
por el Comité de Gestion y D i esta subserie contiene

electrénicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los
cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacién de trémites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005.

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 669 (19, diciembre, 2008). Por la cual se modifica el plan
general de contabilidad piblica y el manual de pr del régimen de piblica.

Para las empresas Industriales y Comerciales del Estado, como es el caso de Artesanias de Colombia, adicionalmente
corresponden a informes puntuales requeridos por vigencias de acuerdo con la siguiente normatividad:

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Circular Externa 9 del 2021

COLOMBIA. CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA Articulo 20 de la Resolucién 0035 del 2020.

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION Resolucion 182 del 19 de mayo de 2017 y Resolucion 533 del 2015.

LIBROS CONTABLES
AUXILIARES

GAF

Libro contable auxiliar
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Serie documental de valor administrativo y contable, que una vez cerrado el expediente se, se conservara dos (2) afios
en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por diez (10) afios, de acuerdo con el
procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para
responder a las solicitudes de autori y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y
extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; la Coordinacién de Gestién Administrativa (irea encargada de
gestion documental de la entidad) realizara la cor jente aplicacién de la disposicion final de

normalizada conforme al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la subserie pierde su valor
administrativo por carecer de valores secundarios por corresponder a los libros de contabilidad auxiliares que
testimonian los registros contables indispensables para el control detallado de las transacciones y operaciones de la
Entidad, con base en los comp de ilidad y los soportes, por tanto no son fuente de futuras
investigaciones. La actividad de eliminacién obedeceré adici al procedimi ido por la entidad,
utilizando un método mecénico de picado que garantice que los documentos no puedan ser reconstruidos y método de
borrado seguro para los documentos electrénicos y/o digitales, dejando evidencia de la eliminacién documental en acta
esta subserie

einventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestién y D
contiene documentos electrdnicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad,
trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.
NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020y los documentos
generados electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se
conservaran en este soporte.e.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005.

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 119 (27, abril, 2006). Por la cual se adopta el Modelo
Estandar de procedimientos para la ibilidad del Sistema de Contabilidad Publica. Bogota: 2006.

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 669 (19, diciembre, 2008). Por la cual se modifica el Plan
General de contabilidad Publica y el Manual de Procedimientos del Régimen de C Pablica. Bogota: 2006.
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Subserie documental de valor administrativo, contable y fiscal, que, al 31 de diciembre de la vigencia fiscal, se
conservard dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se transferira al Archivo Central para su custodia por diez (10) afios,
de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos
suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes,
trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; la Coordinacién de Gestién Administrativa (drea

encargada de gestion documental de la entidad) realizaré la corr aplicacién de la 6n final de
eliminacién normalizada conforme al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la subserie
pierde su valor administrativo y contable ya que la informacién asi conciliada se encuentra registrada en el Libro Mayor
de la Coordinacién Financiera, por tanto no son fuente de futuras investigaciones. La actividad de eliminacién obedecera

al pra por la entidad, utilizando un método mecénico de picado que garantice
que los no puedan ser rec y método de borrado seguro para los documentos electrénicos y/o

digitales, dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de

Gestion y D fi esta subserie contiene electrénicos los cuales se

conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran
respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacién de trémites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005.

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 119 (27, abril, 2006). Por la cual se adopta el Modelo
Estandar de procedimientos para la ibilidad del Sistema de C Pablica. Bogota: 2006.

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 669 (19, diciembre, 2008). Por la cual se modifica el Plan
General de contabilidad Péblica y el Manual de Pr del Régimen de C Pdblica. Bogota: 2006.

Libro Mayor

Libro mayor
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Subserie documental de valor administrativo y contable, que, al 31 de diciembre de la vigencia fiscal, se conservara dos
(2) afios en el Archivo de Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia por diez (10) afios, de acuerdo con
el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para
responder a las solicitudes de autori y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y
extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferird al archivo histérico para su conservacién total

manteniendo su soporte original y se reproduciré en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la Coordinacién de
Gestion

(érea dela gestion de la entidad). La transferencia secundaria se

realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del
Archivo General de la Nacién. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter histérico y de
investigacion que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli consignada contiene los saldos de las cuentas del mes
anterior, clasificados de manera nominativa segin la estructura del catalogo general de cuentas; las sumas de los
movimientos débito y crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que han sido tomadas del Libro Diario; y el
saldo final del mismo mes (Régimen de Contaduria Publica [En linea]. Bogota: 2014. Pg. 48.), posee valores de carcter
funcional, sumarial y de importancia colectiva y porque evidencian el desempefio administrativo legal de la entidad y por|
lo cual sera (til a futuro para la reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A.; por tanto,
adquiere valores secundarios de caracter histérico. Adici esta subserie contiene

electrnicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los
cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020y los documentos
generados electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se
conservaran en este soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005.

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 119 (27, abril, 2006). Por la cual se adopta el Modelo
Estandar de procedimientos para la ibilidad del Sistema de Contabilidad Pdblica. Bogota: 2006.

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 669 (19, diciembre, 2008). Por la cual se modifica el Plan
General de contabilidad Publica y el Manual de Procedimientos del Régimen de C Pablica. Bogota: 2006.

Libros de Socios y

Libro de socios y accionistas
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fecha del ditimo asiento contable, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central
para su custodia por diez (10) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad.
Cumplidos los tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas
y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se
transferird al archivo histrico para su conservacién total manteniendo su soporte original y se reproducira en otro
medio técnico (digitalizacién) por parte de la Coordinacién de Gestién Administrativa (drea responsable de la gestion
documental de la entidad). La transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad
articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del Archivo General de la Nacién. Esta disposicion final obedece a
los valores secundarios de caracter histérico que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli consignada es un libro
principal y contiene el registro de las acciones, cuotas o partes de interés social de cada uno de los socios y los
movimientos de las mismas (Régimen de Contaduria Publica [En linea]. Bogota: 2014. Pég. 49), posee valores de caracter
funcional, sumarial, de importancia colectiva e individua y porque evidencian el desempefio administrativo legal de la
entidad y por lo cual seré dtil a futuro para la reconstruccién de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A.
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que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los
servidores de la entidad y en la nube.

NOTA: Se conservarén los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos
generados electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se
conservaran en este soporte.

FUENTES NORMATIVAS:

X | PoF/PDFA COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005.

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 119 (27, abril, 2006). Por la cual se adopta el Modelo
Estandar de procedimientos para la i del Sistema de Contabilidad Publica. Bogot: 2006.

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 669 (19, diciembre, 2008). Por la cual se modifica el Plan
General de contabilidad Publica y el Manual de Procedimientos del Régimen de C Publica. Bogot: 2006.

Inscripcion del libro en el registro mercantil
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Subserie documental de valor administrativo y contable, que, al cierre del expediente, se conservara un (1) afio en el
Acto administrativo de aprobacién del presupuesto de ingresos y x| por/pora Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por diez (10) afios, de acuerdo con el
gastos expedida por el Consejo Superior de Politica Fiscal - CONFIS procedimiento de transferencias primarias de la Entidad. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para
responder a las de y judiciales, as como a usuarios, clientes, trabajadores y
extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histdrico para su conservacion total
manteniendo su soporte original y se reproduciré en otro medio técnico (digitalizacion) por parte de la Coordinacién de
Gestion (érea de la gestion de la entidad). La transferencia secundaria se
realizara conforme al procedimiento establecido en la entidad articulado con la Guia para Transferencias Secundarias del
Acto deli del general de la . . X ;
- ) - e b X | POF/PDFA Archivo General de la Nacién. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter historico que tiene la
Nacién expedido por Ministerio de Hacienda y Crédito Publico "
subserie, toda vez que la alli corresponde a la soporte con la cual se procede a
realizar la apertura del presupuesto en los sistemas financieros manejados por la Entidad en la vigencia requerida y
porque evidencian el desempefio administrativo legal de la entidad y por lo cual seré til a futuro para la reconstruccién
de la vida institucional de Artesanias de Colombia S.A. esta subserie contiene
3 REGISTROS 371 | Registros de Apertura . ) 0 | x electronicos los cuales se conservan en un repositorio que garantiza su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta, los
de Presupuesto Acto Administrativo de Desagregacién y Aprobacién del Presupuesto cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la entidad y en la nube.
de Ingresos y Gastos X | PDF/PDFA NOTA: Se conservaran los documentos en su soporte fisico los producidos hasta febrero del 2020 y los documentos
generados electrénicamente a partir de marzo del 2020 debido a la emergencia sanitaria en torno al COVID 19, se
conservaran en este soporte.
FUENTES NORMATIVAS:
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
Acto administrativo por el cual se desagrega y aprueba el X | poF/PDFA particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005.
presupuesto de ingresos y gastos COLOMBIA. CONTRALORIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 0007 (9, junio, 2016). “Por la cual se reglamenta la
rendicién de informacién para la contabilidad presupuestal y del tesoro, la informacién presupuestal de los
departamentos, distritos, municipios y territorios indigenas; el control y seguimiento al limite del gasto territorial; el
régimen presupuestal del Sistema General de regalias; el registro y refrendacion de la deuda publica; la auditoria al
balance de hacienda; las estadisticas fiscales del Estado y demds disposiciones sobre la materia”. Bogota: 2016.
Comunicacién de desagregacion p X | PDF/PDFA
CONVENCIONES
TIEMPO DE RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCESO
AG: Archivo de Gestién P: Papel CT: Conservacion Total S: Seleccién
GAF: Gestion Administrativa y Financiera
EL: Electrdnico (PDFA, XLS, DOC,
AC: Archivo Central PPT, TIIF, JPG, VLC, BDE, DWG) D: Digitalizacion E: Eliminacién
Elaboré: Revis6 y Aprob6 Aprobé
7] 7 /
! Ve

Yolanda Silva Oviedo

Técnico Operativo - Coordinacién Administrativa

bl pogiew

Omar Barreto Diaz

Contratista - Coordinacién Administrativa

Acta de del Comité

de Gestion y Dt

\
Andrea Lucia Sanchez sanabria

Coordinadora de Gestion Financiera

Yaneth Mufioz Franco

Coordinadora de Gestion Administrativa

OAPI-FOP-10 del 15 de septiembre de 2021

Sara Consuelo Sastoque Acevedo

Subgerente Administrativa y Financiera




