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- TIEMPOS DE -
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archi PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie F E de o ler| e |mr| s
L. Central
Gestion
1000 2 m ACTAS
1000 2 7 O ACTAS DE COMITE DE GESTION Y DESEMPENO X 2 8 X X
INSTITUCIONAL s I . o .
o - Las Actas de Comité Institucional de Gestion y Desempefio relacionan los temas tratados y
® (Citacion al comité acordados referentes a las politicas de desarrollo administrativo de la entidad. Se digitaliza
® Actas de comité institucional para consulta de informacion y se retiene 2 afios en el archivo de gestion y 8 afios en el
o Listado de asistencia Archivo central, posteriormentey se conservara totalmente. Decreto 2482 de 2012, "Por el cual
se establecen los lineamientos general es para la integracion de la planeacion y la gestion". Art
6.
1000 24 m INFORMES
1000 24 ° [ INFORMES DE GESTION X 2 8 X X Subserie documental generada como resultado de los expedientes documentales que permiten
o . ., recopilar los documentos aportados por cada una de las areas para la elaboracion y
o Comunicacion de Solicitud de Informacién a otras condolidacién del Informe de gestion institucional, el cual se debe conservar totalmente como
areas » ‘ parte de la memoria institucional de la entidad, dado que permite la reconstruccion de la
¢ Informe de lGeSt"’” consolidado memoria institucional frente a la toma de decisiones a lo largo de las diferentes
e Comunicacion Oficial remision del informe administraciones.
Los tiempos de retencidon empiezan a contar con la pérdida de vigencia del informe por lo cual
se digitaliza para consulta de informacion, esté tendra un tiempo de 2 afios en el archivo de
gestion, adicionalmente tendra una retencion de 8 afios en el Archivo central.
Se conservan los soportes originales en Cumplimiento Acuerdo 004 de 2019 del AGN.
1000 24 11 . 2 8 X X
] INFORMES DE GESTION DE INDICADORES X » . L s
Agrupacion documental en la que se registra la metodologia utilizada para el disefio,
® Hoja de vida del indicador. formulacion, seguimiento de los indicadores del desempefio de los procesos del Sistema
® Matriz de despliegue de indicadores Integrado de Gestion de la entidad. Ademas se registra la metodologia utilizada para el disefio,
e Informe de comportamiento de indicadores de formulacion, seguimiento y resultado de los indicadores del desempefio de los procesos del
gestion Sistema Integrado de Gestion del Canal.
El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar a partir de la elaboracion y
aprobacion del ultimo informe de seguimiento se conservaran en su totalidad.
INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Norma Técnica de
calidad en la Gestion Plblica NTCGP 1000:2009. Bogota: 2009. Numeral 8.2.3 Seguimiento y
medicién de procesos.
1000 24 22 O INFORMES DE SEGUIMIEN]'O AL MOD!ELO X 2 8 X X
INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION Informes que realiza el Comité Institucional de Gestion y Desempefio cada tres meses sobre el
® Encuesta Furag seguimiento a las acciones y estrategias adoptadas para la operacion del Modelo Integrado de
Planeacién y Control — MIPG, Articulo 2.2.22.3.8, Decreto 1499 de 2017.
e Informe Anual del Modelo integrado de Planeacion y
Control Se conservaran permanentemente la totalidad de la subserie documental en su soporte original
y se realizara el proceso de digitalizacion para consulta de informacion, el tiempo de retencion
en el Archivo de Gestidn sera de 2 afios y en el Archivo central sera de 8 afios.
Se conservan los soportes originales y tecnoldgicos. Cumplimiento Acuerdo 004 de 2019 del
AGN.
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1000 31 u MANUALES
1000 31 ! (] MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS x | poF 2 8 X X
¢ Acto administrativo de adopcién , . "
M les d dimient Segun la norma ISO 9000, un procedimiento es una forma especifica para llevar a cabo una
o anu.a. €S de procesos y procedimientos actividad o un proceso. Cuando se tiene un proceso que tiene que ocurrir en una forma
especmgos. » L especifica, y se especifica cdmo sucede, usted tiene un procedimiento
o [nstructivo para la elaboracion, codificacion y
control de documentos Los Manuales, procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion sirven como apoyo
+ Acto administrativo de modificacion o a las areas en la implementacion, desarrollo, sostenimiento, medicion y mejora de los sistemas
actualizacion integrados de gestion, de acuerdo con lo establecido en los planes y proyectos estratégicos de
* Descripcidn de procedimiento la entidad.
* Formatos adoptados L, . . L, . . X
Tendran una retencion de 2 afios en archivo de gestion y 8 afios en Archivo central, Cumplido
el tiempo de retencién por ser documentos donde se definen y unifican los macroprocesos,
procesos y procedimientos que se realizan en la entidad esta serie debe conservarse
totalmente.
Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 9000 y 9001; Sistemas de Gestion de la Calidad
1000 36 m _PLANES
1000 36 2 [ PLANES ANUALES DE ADQUISICIONES X 2 3 X Los Planes Anuales de Adguisiciones son documento que contienen la lista de bienes, obras y
e Plan anual de Adquisiciones servicios que pretenden adquirir durante el afio y en los que la entidad sefiala la necesidad de
satisfacer la misma, indica el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los
cual es la entidad pagard, la modalidad de seleccion y la fecha aproximada en la cual la
© Matriz de reporte Entidad iniciard el proceso de contratacion. Por su relevancia para la Entidad esta serie se
conservara totalmente. Ley 962 de 2005, Art 28. Racionalizacion de la conservacién de libros y
papeles de comercio.
1000 36 3 [J PLANES DE ACCION INSTITUCIONAL X 2 8 X X
e Plan de Accién Institucional Instrumento de programacion anual de las metas del plan de desarrollo que permite a cada
e Informe Mensual del Plan Institucional dependencia de la administracion orientar su que hacer para cumplir con los compromisos
® Registro de Publicacién en web establecidos en el plan de desarrollo.” Glosario Direccién Nacional de Planeacién. La Subserie
* Comunicacion Oficial se conserva totalmente porque adquiere valores histéricos y culturales, ya que permite
conocer la planificacion de los objetivos, las estrategias y metas establecidas por la entidad.
El tiempo de retencién en el archivo de gestion empezara a contar a partir del Gltima
comunicacion del plan de la vigencia, tendra una retencion de 2 afios y 8 afios en el Archivo
central. Asi mismo se conservan los soportes originales y tecnoldgicos . Cumplimiento Acuerdo
004 de 2019 del AGN.
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1000 36 4 X 2 8 X
[J PLANES DE AUSTERIDAD Documento que evidencia el control financiero y presupuestal a través de las auditorias
adelantadas por la Contraloria a las entidades de su jurisdiccion, en revision de los estados
o Plan de austeridad contables, balances y en general la gestion financiera y econdmica.
* Acta de avance o seguimiento
El control financiero es el examen que se realiza, con base en las normas de auditoria de
aceptacion general, para establecer si los estados financieros de una entidad reflejan
razonablemente el resultado de sus operaciones y los cambios en su situacion financiera,
comprobando que en la elaboracion de los mismos y en las transacciones y operaciones que
los originaron, se observaron y cumplieron las normas prescritas por las autoridades
competentes y los principios de contabilidad universalmente aceptados o prescritos por el
Contador General.
En cumplimiento de la acuerdo 4 de 2019. El tiempo de retencion en el archivo de gestion
lempezara a contar a partir de la Gltima acta de la vigencia.
Cumplido los tiempos de retencion su disposicion final va dirigida a su conservacion total en
soporte original.
1000 36 7 [ PLANES DE GESTION DE RIESGO X 2 8 X X B ] ] ]
o Matriz de riesgo corrupcion Los ?Iangs de Gestion de Riesgos son leI conjunto de elementos de control para que la entidad
g p
o Matriz de riesgo procesos eva!u_e e |nterve_nga en eventos tanto.lnt-ernos como externos, que puedan afectar de manera
N positiva 0 negativa el logro de sus objetivos.
® Mapa de riesgo corrupcion Cumplido el tiempo de retencién por su relevancia para la entidad esta serie debe conservarse
® Mapa de riesgo procesos totalmente.
Decreto 1535 de 2001, “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993 en cuanto a
elementos técnicos y administrativos que fortalezcan el sistema de control
interno de las entidades y organismos del Estado”. Art 4
1000 36 16 [] PLANES ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES X 2 8 X X
* Diagnéstico de Acciones Estratégicas
® Plan Estratégico Institucional . ) - . .
« Matriz de Partes Interesadas Externas Docu_mento en el que se organiza y _orlenta estrateglcamer_]t_e’ las acciones de una entidad
cuatrienalmente para alcanzar objetivos acordes con su misidn y con el Plan Nacional de
Desarrollo. Glosario Direccién Nacional de Planeacion. [En linea]:
https://www.dnp.gov.co/atencion-al-ciudadano/glosario/Paginas/P.aspx
El tiempo de retencion en el archivo de gestidn es de 2 afios, empezara a contar a partir del
e Matriz de Riesgo Gltima comunicacién del plan de la vigencia posteriormente se transferira por 8 afios al Archivo
o Registro de Publicacién en web central. Se conservan los soportes originales y tecnoldgicos. Cumplimiendo Acuerdo 004 de
¢ Comunicacién Oficial 2019 del AGN.

Pégina 3

1000 PLANEACION



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Cédigo: MA-GDO-F06

GESTION DOCUMENTAL

Version: 1

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 3/04/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece
DEPENDENCIA: Gerencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Planeacion
OFICINA PRODUCTORA: Planeacion
. TIEMPOS DE -
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo [, - PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie F E de reivo | er MT
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CONVENCIONES
SOPORTE F = Fisico EL = Electrdnico
DISPOSICION FINAL CT = Conservacion Total E = Eliminacion MT= Medio Tecnoldgico S = Seleccion

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

Jhon Alejandro Linares Camberos
GERENTE CANAL TRECE:

Victor Andrés Pinzon Mora

M= Serie [J = Subserie | = Tipo Documental
FIRMA QY’/V
ﬂ\m ‘(@”&
1\
FIRMA

RESPONSABLE DE LA OFICINA PRODUCTORA

Diego Martin Prada Castafieda

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL INSTRUMENTO :

5]
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