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Dependencia

Serie
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SOPORTE

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

F EL

Archivo Central

cT E MT S

PROCEDIMIENTOS

100

2

m ACTAS

100

2

[ ACTAS DE ASAMBLEA GENERAL DE ACCIONISTAS

e Comunicacion oficial de la convocatoria

e Acta aprobada

e Decreto delegando reemplazo de un miembro de la junta

>

PDF

Las Actas de Asamblea General de Accionistas reflejan las decisiones adoptadas por los socios o sus|
delegados una vez discutidos y aprobados los temas planteados en el orden del dia, el resultado de|
estas discusiones y decisiones constituyen los fundamentos esenciales para la adopcion de politicas o
directrices sobre el funcionamiento de la entidad.

Adquieren valores secundarios de tipo técnico e historico, ya que reflejan en actos administrativos donde|
se regulan procesos y procedimientos los cuales se ejecutan en diferentes actividades de la entidad,)
conforman documentos vitales para la memoria institucional.

Finalizado el tiempo de retencion, en el Archivo de Gestidn de 2 afios, los expedientes documentales se
digitalizaran para la consulta de informacién, se transfieren al Archivo Central donde cumpliré un periodo
de retencion adicional de 8 afios, posteriormente se conservara totalmente en el archivo histérico de Ia|
entidad. Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la culminacion de la vigencia anual en|
la cual se produjo el acta.

Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Archivo y|
Gestion Documental la digitalizaré aplicando de manera articulada, los protocolos de seguridad de Ia|
informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Decreto 878 de 1998- Por el cual aprueban el Acuerdo 005 de 1998, que modifica el Acuerdo 003 de}
1997 en el cual se "adopta los estatutos internos del canal Regional de Television Teveandina Ltda".
Acuerdo 002 de 2023- Aprobacion reforma estatutaria- cambio tipo societario a Teveandina S.A.S.

100

10

[J ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA DEL CANAL REGIONAL TEVEANDINA S.A.S.

Comunicacién oficial de la convocatoria

Acta aprobada
Decreto de miembro de Junta Directiva

PDF

Las Actas de Junta administradora Regional reflejan las decisiones adoptadas por los miembros o sus|
delegados una vez discutidos y aprobados los temas planteados en el orden del dia, el resultado de|
estas discusiones y decisiones constituyen los fundamentos esenciales para la adopcion de politicas o
directrices sobre el funcionamiento de la entidad.

Adquieren valores secundarios de tipo técnico e histérico, se reflejan en actos administrativos que|
regulan procesos y procedimientos, los cuales se ejecutan en diferentes actividades de la entidad,
conforman documentos vitales para la memoria institucional.

Finalizado su trdmite, el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién es de 2 afios, los expedientes
documentales se digitalizaran para la consulta de informacién, a cargo del Grupo de Gestién Documental
aplicado de manera articulada, y se transfieren al Archivo Central donde cumplird un periodo de|
retencién adicional de 8 afios, posteriormente se conservara totalmente en el archivo de la entidad. Los]
tiempos de retencién inician a contar a partir de la culminacion de la vigencia anual en la cual se produjo|
el acto.

Se conservaran totalmente en el soporte original para garantizar su preservacion, de otra parte las|
reproducciones, se realizan en medios tecnoldgicos serviran para garantizar el acceso a la informacion|
en el entorno digital globalizado.

Decreto 878 de 1998- Por el cual aprueban el Acuerdo 005 de 1998, que modifica el Acuerdo 003 de]
1997 en el cual se "adopta los estatutos internos del canal Regional de Television Teveandina Ltda".
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Dependencia Serie Subserie
100 3 m ACTOS ADMINISTRATIVOS
100 3 1 [ ACUERDOS 2 8 X X
o Acuerdos de junta directi X PDF Esta Subserie documental se constituye por documentos mediante los cuales Junta Directiva, como
Cuerdos de junta directiva maximo drgano decisorio del Canal Regional TEVEANDINA SAS, donde se refleja la voluntad y decision|
respecto a temas especificos con efectos juridicos en ejercicio de sus atribuciones constitucionales Y]
legales, por tanto, tienen valores secundarios de tipo técnico e historico.
Flnalizado su tramite, el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestién 2 afios, se procede a digitalizar laj
totalidad de Acuerdos generados en cada periodo anual, garantizando la consulta de informacion, se|
transfieren al Archivo Central donde completara una retencion de 8 afios, luego se conservard
totalmente en el archivo histérico de la entidad, con el fin de demostrar la legalidad, fuerza ejecutoria,|
responde a posibles recursos que se interponga y realiza consultas referentes a las decisiones y actos|
ejecutados por las administraciones anteriores.
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la culminacion de la vigencia anual en la cual se
produjo el acto administrativo.
Decreto 878 de 1998- Por el cual aprueban el Acuerdo 005 de 1998, que modifica el Acuerdo 003 de
1997 en el cual se "adopta los estatutos internos del canal Regional de Television Teveandina Ltda".
Las Resoluciones son documentos en los cuales se evidencian y quedan plasmadas decisiones tomadas|
100 3 2 [J RESOLUCIONES 2 8 X X entorno a situaciones que resuelve la autoridad ejecutiva (Gerente) de la entidad, se constituyen en
N documentos esénciales para la construccion de memoria institucional y formaran parte del acervol
® Resoluciones X PDF

histérico y admnistrativo, por tanto, tienen valores secundarios.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién (2 afios), se procede a digitalizar Ia|
totalidad de Resoluciones generadas en cada periodo para garantizar la consulta de informacion en el
entorno digital globalizado, los expedientes documentales generados en su soporte original se|
transferiran al Archivo Central hasta completar retencion de 10 afios, luego se conservara totalmente en|
el archivo histérico de la entidad, con el fin de demostrar la fuerza ejecutoria, responder a posibles|
recursos que se interponga, con el fin de realizar consultas referentes a las decisiones y actos
ejecutados por las actuaciones anteriores.

Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Gestion|
Documental la digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los planes de]
preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad. Estos documentos por estar en soportes|
electrénicos se preservaran en el formato estandar que garantice la preservacion a largo plazo vy el
cumplimiento de las politicas de la entidad.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la culminacién de la vigencia anual en la cual se
produjo el acto administrativo.
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F EL

Archivo de
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cT E MT S

PROCEDIMIENTOS

100

7

u _CIRCULARES

100

7

[ CIRCULARES DISPOSITIVAS

e Circulares

Ta subserie arculares dispositvas se consttuyen en herramienta administrativa, emiida por 1a Gerencial
sobre temas y propdsitos especificos, estos documentos se emplean para trasmitir instrucciones y|
decisiones de caracter obligatorio, constituyéndose como parte de la memoria institucional, por tanto,)
adquiere valores secundarios debido a su importancia, que, evidencian la trazabilidad de las politicas y|
lineamientos normativos y técnicos de La Entidad.

Los tiempos de retencién, comenzaran a contar, a partir del termancion de la vigencia anual en que s
produjo, se conservaran 2 afios en el Archivode Gestion, Posteriormente se transfieren al Archivo Centrall
durante 8 afios, previamente se procede a digitalizar la totalidad de circulares dispositivas generadas,|
garantizando la consulta de informacion.

Luego se conservara totalmente en el archivo de la entidad, en relacién con el contenido informativo que]
tienen la subserie, ya que manifiesta la declaratoria de voluntad de juicio emitida por la administracion.|
Asi mismo, serd objeto de un alto nivel de consulta de caracter administrativo, técnico, cientifico y|
cultural dado el carécter regulatorio de las actividades misionales de la entidad.

Estos documentos por estar en soportes electronicos se preservaran en el formato estandar que
garantice la preservacion a largo plazo y el cumplimiento de las politicas de la entidad, a cargo del grupoj
de gestion documental y Tecnologias de la Informacién (TI) de la entidad.

100

[J CIRCULARES INFORMATIVAS
e Circulares

La Circular informativa se expide con propdsitos internos meramente de caracter administrativo, paral
informar,para emitir un mensaje a los colaboradores del Canal , sobre aspectos de caracter netamente]
administrativos regular o establecer aspectos generales, que no estan en los reglamentos internos del
trabajo.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion de 2 afios, luego se transfieren al Archivol
Central donde tendrd una retencidn de 3 afios, por lo que se estable la disposicién final eliminacion.|
posteriormente se eliminan dado que carecen de valores secundarios.

CONVENCIONES

SOPORTE

F = Fisico

EL = Electrénico

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

MT= Medio Tecnoldgico

S = Seleccion

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS . o _ : -
DOCUMENTALES W= Serie = sBberie = Tipo Documental
Jhon Alejandro Linares Camberos FIRMA /

GERENTE CANAL TEVEANDINA SAS ‘_; L0}V -

Jhon Alejandro Linares Camberos FIRMA

RESPONSABLE DE LA OFICINA PRODUCTORA

Diego Martin Prada Castafieda

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL INSTRUMENTO
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SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
Dependencia Serie Subserie SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTOS
F EL de Central CcT E MT 3
Gestion
200 2 m_ACTAS
200 2 6 ACTAS DE COMITE INSTITUCIONAL DE CONTROL 2 8 X X
INTERNO Subserie documental mediante la cual se puede evidenciar aspectos relacionados con las
e (Citacion a Comité PDF discusiones, acciones, temas tratados y acordados por el comité de Control Interno con
e Acta Comité X PDF el fin de servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, por tal
e Registro de asistencia X PDF razon, tiene valores secundarios histdricos.
Contiene informacion que evidencia la gestion de control interno a nivel administrativo y
operativo de la entidad constituyéndose en parte de la memoria institucional.
Finalizado su tramite, dos afios en archivo de gestion, se digitaliza para facilitar la
consulta de informacion, luego se transfiere al Archivo Central hasta completar tiempo de
retencion de ocho afios y posteriormente se conservara totalmente en el Archivo
Historico. Los tiempos de retencién, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de
produccion del Acta.
Se conservard en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el
Grupo de Archivo y Gestion Documental la digitalizara aplicando de manera articulada, la
seguridad de la informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados
por la Entidad.
200 24 m  INFORMES
200 24 1 [J INFORMES A ENTES DE CONTROL 2 8 X X
e Comunicacién oficial de solicitud PDF . . . . .
En esta subserie documental, reposan informes emitidos o requeridos por entidades de
e Informe al Organo de Control v Vigilancia X PDF control como procuraduria o contraloria, sean de control o por circunstancias de tipo
® Evidencias de cierre para acciones de mejora PDF administrativo. Por tal razon, tiene valores secundarios histdricos.
e Comunicacion oficial de respuesta PDF ) ) i
Finalizado su tramite, se conservara dos afios en el archivo de gestion, empezara a
contar, finalizado su tramite, y a partir de la entrada en vigencia de una nueva version, se
transfiere al Archivo Central donde tendra una retencién de ocho afios, posteriormente se
conservara totalmente.
Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el
Grupo de Archivo y Gestion Documental la digitalizara aplicando de manera articulada, la
seguridad de la informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados
por el Canal Trece.
Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado
de Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Grupo de Archivo y Gestion Documental, con el acompafiamiento de la
Subdireccion de Tecnologias de la informacién y Documento Electrdnico.
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CODIGO TIEMPOS DE .
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
Dependencia Serie Subserie SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTOS
F EL de Central ct| E|MT]| s
Gestion
200 24 2 [J INFORMES A OTRAS ENTIDADES 2 8 X X
e Comunicacién oficial de solicitud PDF En esta subserie documental resposan informes que son requeridos por entidades
e Informe solicitado PDF externas de caracter oficigl que reali;an seguirlnier]tg a proyectos y actividades )
e Comunicacio oficial de respuesta PDF adelantadas con otras entidades publicas en ejercicio de sus funciones. Por tal razén,
tiene valores secundarios histdricos.
Finalizado su tramite, se conservara dos afios en el archivo de gestion, empezara a
contar, finalizado su trémite, y a partir de la entrada en vigencia de una nueva version, se
transfiere al Archivo Central donde tendra una retencion de ocho afios, posteriormente se
conservara totalmente.
Las transferencias electrénicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado
de Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Grupo de Archivo y Gestién Documental, con el acompafiamiento de la
Subdireccién de Tecnologias de la informacién y Documento Electrénico.
Esta subserie, No esta asociada a las graves y manifiestas violaciones de los Derechos
Humanos o infracciones al Derecho Internacional Humanitario.
200 24 3 [ INFORMES ANUALES DE AUTOEVALUACION DE 2 8 X X
C_ONTROL INTERNO Subserie documental en el que se registran los resultados anuales de la evaluacion final
® Circular PDF que se realiza al Sistema de Control Interno de tipo administrativo. Por tal razén, tiene
o Informe anual de autoevaluacion de control interno al valores secundarios historicos. Articulo 2 del Decreto 2539 de 2000.
Departamento Administrativo de la Funcidn Plblica X PDF
Esta subserie una vez presentados los informes anuales se cierra el expediente, se
e (Certificado de acuse PDF conserva 2 afios en el Archivo de Gestidn, se digitaliza para consulta de informacion, se
conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo
de Archivo y Gestion Documental la digitalizara aplicando de manera articulada, la
seguridad de la informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados
por la Entidad, luego se transfiere al archivo Central por 8 afios, cumplido este tiempo, se
conserva totalmente. Decreto 2539 de 2000, por el cual se modifica parcialmente el
Decreto 2145 de 1999.
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200 24 4 ] INFORMES DE AUDITORIAS EXTERNAS 2 8 X X Subsgrig producto del ejercicio de la evaluacion de la gestion (administrativa, financiera,
o, . . lecondmica, etc.), donde se establecen los resultados conforme a las normas legales,
¢ Comunicacion oficial de notificacion PDF estatutarias y de procedimientos del Canal Trece, de tipo administrativo. Por tal razon,
e Comunicacion oficial de solicitud PDF tiene valores secundarios e historicos.
e Comunicacion oficial de respuesta PDF o ) X . . L, .
o Inf Jimi X Finalizado su tramite, se conservara dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el
nrorme pre iminar PDF Archivo Central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar finalizado su tramite y
* Informe Final X PDF a partir de la entrada en vigencia de una nueva version.
e Comunicaciones internas PDF

La subserie se conserva totalmente en su soporte oriiginal porque adquiere valores
histdricos y culturales, ya que permite conocer el desarrollo y los resultados de la gestion
para la certificacion de calidad en los procesos.

Estos documentos se conservaran en su soporte original, dado que refleja actuaciones
probatorias.

Previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Archivo y Gestion Documental la
digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los planes de
preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Esta subserie, No esta asociada a las graves y manifiestas violaciones de los Derechos
Humanos o infracciones al Derecho Internacional Humanitario.

200 24 5 ] INFORMES DE AUDITORIAS INTERNAS 2 8 X X Subserie documental que evidencia la evaluacion permanente e independientemente de
e Programa de trabajo auditoria PDF las (_)per_'aciones en cumplimier_lto de los cropqgramas estab!ecidos en el Plan Anual de
s . Auditorias y/o cuando se requiera por condiciones extraordinarias.
e (Citacion a la dependencia PDF
* Actade a?ertura dela audiForia X PDF La subserie refleja informes detallados que describen el contenido completo de las
® Actade cierre de la auditoria X PDF observaciones y las respuestas dadas por los auditados con las conclusiones del grupo
e Informe preliminar X PDF auditor del Canal Trece. Por tal razon, tiene valores secundarios historicos.
e Informe Final X PDF
e Plan de mejoramiento X PDF Estos documentos se conservaran permanentemente en su soporte original, previo a su
e Comunicacién oficial de solicitud PDF trnsferencia secundaria el Grupo de Archivo y Ges_tjén Documental la digitalizar_a: aplicando
e Comunicacion oficial de respuesta PDF de marl1era articulada, la segurld?d de la informacion y los planes de pll'eservauon alargo
o Registro de asistenci PDF plazo, implementados por la Entidad , se debe tener en cuenta lo consignado en el
egistro de asistencia manual de “Requisitos minimos de digitalizacion”, del Archivo General de la Nacion,
Version 2.0 del 5 de julio de 2018.
Finalizado su tramite, se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el
Archivo Central. Los tiempos de retencidn, se comenzaran a contar, finalizado su tramite
y a partir de la entrada en vigencia de una nueva version.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Control Interno
OFICINA PRODUCTORA: Control Interno
CODIGO TIEMPOS DE .
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
Dependencia Serie Subserie SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTOS
F EL de Central CT| E |MT| s
Gestion
200 24 6 [ INFORMES DE AVANCE DEL PLAN DE MEJORAMIENTO 2 8 X X seg.uimie.nto efe;tuado por cada depen_denc.ia de la Entidad a su.respfectivo plan de
mejoramiento. Tiene valores secundarios histdricos, ya que testimonian el desarrollo y
e Comunicacion oficial de respuesta PDF cumplimiento de la Gestion Institucional. Por tal razon, tiene valores secundarios e
Informe de avance del plan de mejoramiento X PDF historicos.
institucional
e Certificado acuse de aceptacion de la remision PDF Una vez presentados los informes en cada periodo y cerradas las actividades de la

anualidad se procede al cierre de expediente y da inicio a la retencion inicial de dos afios
en el archivo de gestion, y al archivo central por ocho afios, donde se realizara el
tratamiento correspondiente para expedientes documentales sujetos a conservacion total.
Directiva presidencia 08 de 2003.

Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el
Grupo de Archivo y Gestion Documental la digitalizara aplicando de manera articulada, la
seguridad de la informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados
por la Entidad.

Esta subserie, No estd asociada a las graves y manifiestas violaciones de los Derechos
Humanos o infracciones al Derecho Internacional Humanitario.
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200 24 12 (7 INFORMES DE SEGUIMIENTO A LOS MECANISMOS DE 2 8 X X , . ' ) -
PARTICIPACION CIUDADANA Subser_le documental.q.ue ggntlgne los expedientes que informan el §FQU|mlen’t9 alos
o, B mecanismos de Participacion Ciudadana hace parte de la construccion de politicas y
e Comunicacion oficial de respuesta PDF lineamientos estratégicos para dar respuestas a las necesidades expresas de la
o Informe semestral de seguimiento a los mecanismos de PDF ciudadania, brindando un espacio que les permita ejercer sus derechos democraticos de

participacion ciudadana

participacion. Por tal razon, tiene valores secundarios e historicos.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion de dos afios, se digitalizara para
garantizar y facilitar acceso a consulta de informacion posteriormente se transferira al
Archivo central, por ocho afios.

Ley 134 de 1994. Por la cual se dictan normas sobre mecanismos de participacion
ciudadana.

Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de
la gestion publica.

Por ser una subserie de tipo factico, que permite hacer analisis estadistico a través de
muestras aleatorias por periodos de tiempos determinados, se seleccionara el 10% de la
produccion anual teniendo en cuenta la diversidad de temas atendidos.

La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previamente a la
transferencia secundaria, el Grupo de Archivo y Gestion Documental la digitalizara
aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los planes de
preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
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SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
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200 24 13 INFORMES DE SEGUIMIENTO AL PLAN 2 8 X X
ANTICORRUPCION Y ATENCION AL CIUDADANO
. icacion oficial d PDF Subserie documental que contiene expedientes originados en las actividades de
Comunicacion oficial de respuesta Seguimiento al avance del Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano. Por tal razén,
e Informe cuatrimestral de seguimiento al plan PDF tiene valores secundarios e historicos.
anticorrupcion y atencion al ciudadano
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion de dos afios, se digitalizara para
garantizar y facilitar acceso a consulta de informacién posteriormente se transferira al
Archivo central, por ocho afios.
El tiempo de retencién estipulado inicia una vez cerrada la anualidad, permanecera en
archivo de gestion por 2 afios, se digitaliza para la consulta de informacion, luego se
transfiere al archivo central en el cual tendra una retencion de 8 afios, posteriormente se
conserva totalmente, el Grupo de Archivo y Gestién Documental la digitalizara aplicando
de manera articulada, la seguridad de la informacion y los planes depreservacion a largo
plazo, implementados por la Entidad.
DECRETO 124 DE 2016 por el cual se sustituye el Titulo 4 de la Parte 1 del Libro 2 del
Decreto 1081 de 2015, relativo al "Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano.
Esta subserie, No esta asociada a las graves y manifiestas violaciones de los Derechos
Humanos o infracciones al Derecho Internacional Humanitario.
200 24 18 [ INFORMES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO 2 8 X X
CONTABLE Subserie de informes del sistema de control interno Contable contienen informacion
e Comunicacion oficial de respuesta PDF e_videncial dela gestiér_n admipistra_ativa de la entidad y toma de decisiones. Por tal razén,
e Informe a la Contraloria General de la Nacién PDF tiene valores secundarios e historicos.
® Certificado de acuse PDF Finalizado su tramite en el Archivo de Gestidn por 2 afios, se digitalizaran para consulta
informacion, luego se transfiere al archivo central donde tendra una retencion de 8 afios
y posteriormente se conservaran totalmente por la importancia de la informacion, el
Grupo de Archivo y Gestion Documental la digitalizara aplicando de manera articulada, la
seguridad de la informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados
por la Entidad.
Esta subserie, No estd asociada a las graves y manifiestas violaciones de los Derechos
Humanos o infracciones al Derecho Internacional Humanitario.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Codigo: MA-GDO-F06

GESTION DOCUMENTAL

Version: 1

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 3/04/2024

ENTIDAD PRODUCTORA:

Canal Trece

DEPENDENCIA: Control Interno

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Control Interno

OFICINA PRODUCTORA: Control Interno

CODIGO TIEMPOS DE .
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
Dependencia Serie Subserie SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTOS
F EL de Central CcT MT
Gestion
200 24 19 ] INFORMES DERECHOS DE AUTOR 2 8 X X

® Comunicacion oficial de respuesta PDF

® Informe derecho de autor X PDF . -

o Certificado de acuse PDF Subserie documental que contiene expedientes resultantes de la revision y analisis de los
casos en que se requiera hacer uso de la connotacion "Derecho de autor es un conjunto
de normas juridicas y principios que afirman los derechos morales y patrimoniales que la
ley concede a los autores, por el simple hecho de la creacién de una obra literaria,
artistica, musical, cientifica o dinamica, esté publicada o inédita". Por tal razon, tiene
valores secundarios e historicos.

De tal manera seran documentos que cerrada la anualidad se conserva en el archivo de
gestion por 2 afios, posteriormente se digitaliza para facilitar y garantizar el acceso a la
informacion, luego se transfiere al archivo central en el cual tendra una retencion de 8
afos, el Grupo de Archivo y Gestion Documental la digitalizara aplicando de manera
articulada, la seguridad de la informacion y los planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la Entidad. posteriormente se conserva totalmente.

200 24 20 (7 INFORMES PORMENORIZADOS DEL ESTADO DE 2 8 X X

CONTROL INTERNO

* Comunicacién oficial de respuesta PDF Subserie Documental compuesta por documentos que refieren de forma especifica el

¢ Informe pormenorizado de control interno PDF estado de todos los componentes del Sistema de Control Interno y que sustenta la

® Registro de publicacion en la pagina web PDF informacion publicada periodicamente en la pagina web de la entidad. Articulo 9, ley 1474
de 2011. Por tal razon, tiene valores secundarios e historicos.

Cerrada la anualidad se conserva en el archivo de gestion por 2 afios, posteriormente se
transfiere al archivo central hasta completar la retencion p de 8 afios, posteriormente se
conserva totalmente.

De tal manera seran documentos que cerrada la anualidad se conserva en el archivo de
gestion por 2 afios, posteriormente se digitaliza para facilitar y garantizar el acceso a la
informacion, luego se transfiere al archivo central en el cual tendra una retencion de 8
afios, el Grupo de Archivo y Gestion Documental la digitalizara aplicando de manera
articulada, la seguridad de la informacion y los planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la Entidad. posteriormente se conserva totalmente.

Esta subserie, No esta asociada a las graves y manifiestas violaciones de los Derechos
Humanos o infracciones al Derecho Internacional Humanitario.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Codigo: MA-GDO-F06
GESTION DOCUMENTAL Version: 1
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha: 3/04/2024
ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece
DEPENDENCIA: Control Interno
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Control Interno
OFICINA PRODUCTORA: Control Interno
CODIGO TIEMPOS DE .
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
Dependencia Serie Subserie SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTOS
F EL de Central CT| E |MT| s
Gestion
200 24 21 ] INFORMES RENDICION DE CUENTA FISCAL ANUAL 2 8 X X Subserie documenta'l conformada por los expedientes resultante§ de la consolidacién de
. G icacién oficial d " PDF informes de rendicidn de cuenta fiscal anual, contiene informacion evidencial de la
i omunlcauorﬁ _O, clal de respu.es a gestion administrativa y toma de decisiones frente a la cuenta fiscal. Por tal razon, tiene
* informe rendicién de cuenta fiscal anual PDF valores secundarios e historicos.
e Certificado acuse de aceptacion de la remision PDF
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion por 2 afios, se digitalizaran para
consulta informacion, luego se transfiere al archivo central donde tendra una retencion
de 8 afios y posteriormente se conservaran totalmente por la importancia de la
informacion. El Grupo de Archivo y Gestién Documental la digitalizara aplicando de
manera articulada, la seguridad de la informacion y los planes de preservacion a largo
plazo, implementados por la Entidad. posteriormente se conserva totalmente.
200 36 m PLANES
200 36 1 PLANES ANTICORRUPCION Y ATENCION AL 2 8 X X
CIUDADANO
® Plan Anticorrupcion PDF Subserie documental que registra la implementacion de acciones que fortalezcan a la
e Registro de Publicacién en pagina web PDF entidad en la prevencion de los riesgos de corrupcion, en cumplimiento de las
disposiciones establecidas por la Ley 1474 de 2011. Por tal razdn, tiene valores
secundarios e historicos.
El tiempo de retencidn en el archivo de gestion empezara a contar a partir del Ultima
comunicacion del plan de la vigencia, esta sera por 2 afios y la retencion en el Archivo
central sera por 8 afios.
Se conservara permanentemente la totalidad de la serie documental en su soporte
original y se realizara el proceso de digitalizacion para consulta de informacion, dado que
contribuyen a la reconstruccion de la historia y evolucion del Canal en el avance y
cumplimiento de las politicas establecidas.
El Grupo de Archivo y Gestiéon Documental la digitalizara aplicando de manera articulada,
la seguridad de la informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados
por la Entidad. posteriormente se conserva totalmente.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Codigo: MA-GDO-F06

GESTION DOCUMENTAL Version: 1
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha: 3/04/2024
ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece
DEPENDENCIA: Control Interno
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Control Interno
OFICINA PRODUCTORA: Control Interno
CODIGO TIEMPOS DE .
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
Dependencia Serie Subserie SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTOS
F EL de Central CT| E |MT| s
Gestion
200 36 9 PLANES DE MEJORAMIENTO POR DEPENDENCIAS - 2 8 X X
O Contraloria General de la Republica Documentos que informan del avance y seguimiento efectuado por cada dependencia de
: . . la entidad a su respectivo plan de mejoramiento. Por tal razon, tiene valores secundarios
* Plan de meioramiento dependencia PDF e historicos
e Informe de sequimiento PDF '
® Comunicacion oficial de respuesta PDF

Una vez presentados los informes y cumplida su anualidad se dejan el Archivo de Gestion
* Soportes del plan de mejora PDF durante 2 afios, se digitalizan para a consulta de informacion , posteriormente se envia al
Archivo central donde tendra una retencion de 8 afios, terminado ese periodo pasara a
conservacion total.

El Grupo de Archivo y Gestién Documental la digitalizara aplicando de manera articulada,
la seguridad de la informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados
por la Entidad. posteriormente se conserva totalmente.

Esta subserie, No estd asociada a las graves y manifiestas violaciones de los Derechos
Humanos o infracciones al Derecho Internacional Humanitario.

200 36 19 2 8 X X Subserie documental que contiene epedientes conformados por informacion orientada a
L) PLANES ANUALES DE AUDITORIA planificar, establecer los objetivos a cumplir anualmente para evaluar, mejorar la eficacia
® Plan de Auditoria Anual PDF de los procesos de operacion, control, gobierno, y resultados de verificacion entre las
disposiciones planificadas y los requisitos del programa anual de auditoria. Por tal razén,
tiene valores secundarios e historicos.
Una vez presentados los informes y cumplida su anualidad permanece en Archivo de
Gestion durante 2 afios, se digitalizan para consulta de informacion, posteriormente se
envia al Archivo central donde tendra una retencion de 8 afios, terminado ese periodo se
sometera aprocesos adecuados para garantizar conservacion total.
El Grupo de Archivo y Gestién Documental la digitalizara aplicando de manera articulada,
la seguridad de la informacién y los planes de preservacion a largo plazo, implementados
por la Entidad. posteriormente se conserva totalmente.
CONVENCIONES
SOPORTE F = Fisico EL = Electrénico
DISPOSICION FINAL CT = Conservacion Total E = Eliminacion MT= Medio Tecnoldgico S = Seleccién
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS . _ . o
DOCUMENTALES M= Serie [0 = Subserie . = Tipo Documental
Jhon Alejandro Linares Camberos FIRMA ° t\Q\/ - B
GERENTE CANAL TRECE: J: ) @/@
i \
Carlos Eduardo Alvarez Chavez FIRMA =
RESPONSABLE DE LA OFICINA PRODUCTORA 2 >

Dieao Martin Prada Castafieda FIRMA
RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL INSTRUMENTO

TRD (Version 1.) Aprobada en Bogota D.C., alos 9 de septiembre de 2024
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Cédigo: MA-GDO-F06

GESTION DOCUMENTAL

Version: 1

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 03/04/2024

ENTIDAD PRODUCTORA:

Canal Trece

DEPENDENCIA:

Administrativa y Juridica

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Administrativa y Juridica

OFICINA PRODUCTORA:

Administrativa y Juridica

A TIEMPOS DE A
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo B PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie F EL de é:;‘ht':; CcT MT
Gestion
300 1 B ACCIONES CONSTITUCIONALES
300 1 1 [ ACCIONES DE CUMPLIMIENTO 2 8 X i ) i '
o Notificacién a las partes PDF La accién de cumplimiento se encuentra contemlada en el articulo 87 de la Constitucion Politica.
* Escrito de la accion de tutela PDF Se conservard dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de
e Acta de reparto de la accion de tutela PDF retencién, se comenzaran a contar, finalizado su trdmite y a partir del Fallo de primera o segunda instancia,|
e Auto que avoca y admite la accion PDF seguin corresponda.
e Auto por medio del cual se resuelve medida provisional PDF
e Contestacién de la tutela PDF Por ser las Acciones Constitucionales, mecanismos de proteccion para los derechos e intereses juridicos dej
o Fallo PDF la ciudadania, se determind que, se seleccionaran aquellas Acciones que hayan sido falladas por los
o Notificacién del fallo a las partes PDF Tribuna}le_s y Organos _d_e Cierre de cada j_urisdiccién_ y que hayan generaz?c: modificaciones en los|
, procedimientos y/o servicios que presta La entidad, relacionados con los temas misionales.
e Impugnacién del fallo PDF
® Auto que concede o deniega la impugnacién PDF Seleccionar un porcentaje de las acciones de cumplimiento que se caractericen por una notable defensal
e Remision de la tutela a la Corte Constitucional PDF judicial por parte de la entidad. También, seleccionar un porcentaje aleatorio de la accion de tutela que|
e Incidente de desacato PDF impliquen multas y/o sanciones a la entidad.
e Auto que admite y avoca incidente de desacato PDF . . . . s
e Comunicacién al responsable de incumplir fallo de tutela PDF gzl::;;z:iz;rna\in porcentaje de aquellas que hayan sido objeto de revision por parte de la Cortel
e Contestacion del incidente de desacato PDF
e Decision PDF Seleccionar todas las acciones de cumplimiento que refieran a la violacién de derechos humanos o derecho
e imposicion de la sancién a quien incumple fallo de tutela PDF internacional humanitario.
e Archivo del Incidente PDF
La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,|
el Grupo de Archivo y Gestion Documental en coordinacién con Tecnologia de Informacion aplicard de
manera articulada, la seguridad de la informacién y los planes de preservacion a largo plazo,|
implementados por la Entidad.
300 1 2 [J ACCIONES DE GRUPO 2 8 X
e Notificacién a las partes PDF
e Escrito de la accion de tutela PDF Las acciqnes devgr_upo son mecanismos procesal‘equue permiten a up nﬂmefo plyral de p_er§t_>nas acudir a|
e Acta de reparto de la accion de tutela PDF las autoridades judiciales para obtener el reconocimiento y pago de la indemnizacién de perjuicios.
® Auto que avoca y admite la accién PDF Se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de
e Auto por medio del cual se resuelve medida provisional PDF retencién, se comenzarén a contar, finalizado su tramite y a partir del Fallo de primera o segunda instancia,
e Contestacion de la tutela PDF seglin corresponda.
o Fallo PDF
o Notificacién del fallo a las partes PDF Por ser las Acciones Constitucionales, mecanismos de proteccion para los derechos e intereses juridicos de
o Impugnacion del fallo PDF Iavciudadania, se determind une, se seleccigngrén ‘a’quellas Acciones que hayan sidqvfallvadas por los|
o Auto que concede o deniega Ia impugnacion PDF Tr|bun§le_s y Organos ‘d_e Cierre de cada JvUrISdICCIOHv y que hayan generaqq modificaciones en los|
) R procedimientos y/o servicios que presta La entidad, relacionados con los temas misionales.
e Remision de la tutela a la Corte Constitucional PDF
e Incidente de desacato PDF Seleccionar un porcentaje de las acciones de grupo que se caractericen por una notable defensa judicial por]
e Auto que admite y avoca incidente de desacato PDF parte de la entidad.
e Comunicacion al responsable de incumplir fallo de tutela PDF
e Contestacién del incidente de desacato PDF También, seleccionar un porcentaje aleatorio de la accién de tutela que impliquen multas y sanciones a laf
® Decisién PDE entidad.
® imposicion de la sancion a quien incumple fallo de tutela PDF Seleccionar un porcentaje de aquellas que hayan sido objeto de revision por parte de la Corte
o Archivo del Incidente PDF Constitucional.
Seleccionar todas las acciones de grupo que refieran a la violacion de derechos humanos o derechol
internacional humanitario.
La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,|
el Grupo de Archivo y Gestion Documental la digitalizaré aplicando de manera articulada, la seguridad de laf
informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Cédigo: MA-GDO-F06
GESTION DOCUMENTAL Version: 1
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha: 03/04/2024
ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece
DEPENDENCIA: Administrativa y Juridica
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica
OFICINA PRODUCTORA: Administrativa y Juridica
A TIEMPOS DE A
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archi PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie F EL de o ler| e |MT| s
2 Central
Gestion
300 1 3 [] ACCIONES DE TUTELA 2 8 X X |Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano acude ante un
o Notificacin a | t juez de la Reptblica, con el fin de buscar un pronunciamiento que proteja un derecho constitucionall
o |‘|caC|on @ a;rpa s PDF fundamental vulnerado o amenazado por accién u omisién de una entidad publica o particular.
e Escrito de la accion de tutela PDF
® Acta de reparto de la accién de tutela PDF Su tiempo de retencion empezaré a contar después de haber sido fallados, se recomienda una seleccion|
e Auto que avoca y admite la accion PDF cualitativa, que se ejemplifica a continuacion:
e Auto por medio del cual se resuelve medida provisional PDF
o Contestacién de la tutela PDF - Seleccionar un porcentaje de las acciones de tutela que se caractericen por una notable defensa judicial
por parte de la entidad.
e Fallo PDF . : : . i T :
) L, También, seleccionar un porcentaje aleatorio de la accidn de tutela que impliquen multas y sanciones a la|
e Notificacién del fallo a las partes PDF entidad.
e Impugnacién del fallo PDF - Seleccionar un porcentaje de las acciones de tutela que hayan sido objeto de revision por parte de la|
e Auto que concede o deniega la impugnacion PDF Corte Constitucional.
e Remision de la tutela a la Corte Constitucional PDF - Seleccionar todas las acciones de tutela que refieran a la violacion de derechos humanos o derechol
o Incidente de desacato PDF internacional humanitario.
e Auto que admite y avoca incidente de desacato PDF . " X . ~ . X
. C q. ion al Y ble de i lir fallo de tutel PDF Se conservara dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de
omunlcaFEon @ responsa '@ de incumplir fallo de tutela retencion, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir del Fallo de primera o segunda instancia,
e Contestacion del incidente de desacato PDF seglin corresponda. Por ser las Acciones Constitucionales, mecanismos de proteccién para los derechos el
o Decision PDF intereses juridicos de la ciudadania, se determind que, se seleccionaran aquellas Tutelas que hayan sidol
e imposicion de la sancién a quien incumple fallo de tutela PDF falladas por los Tribunales y Organos de Cierre de cada jurisdiccién y que hayan generado modificaciones
e Archivo del Incidente PDF en los procedimientos y/o servicios que presta el AGN, relacionados con los temas misionales. La muestra
seleccionada se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de
Gestion Documental en coordinacion con el area de Tecnologia de Informacion aplicara de maneral
articulada, la seguridad de la informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por laf
Entidad.
Constitucion Politica de Colombia, 1991; Articulo 87.
Decreto 2591 de 1991, "Por el cual se reglamenta la accion de tutela consagrada en el articulo 86 de la|
Constitucion Politica”.
Guia de mecanismos constitucionales de proteccidn de Derechos Humanos. Pag. 72.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Cédigo: MA-GDO-F06
GESTION DOCUMENTAL Version: 1
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha: 03/04/2024
ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece
DEPENDENCIA: Administrativa y Juridica
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica
OFICINA PRODUCTORA: Administrativa y Juridica
. TIEMPOS DE -
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archi PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie F EL de c';t'r‘:: cr| E | mMT| s
Gestion
300 1 4 [J ACCIONES DE POPULARES 2 8 X X |Las acciones populares se ejercen para evitar el dafio contingente, hacer cesar el peligro, la amenaza, la|
o Notificacion a las partes PDF Zu;nnedrscfiogé: z:)g;g;go sobre los derechos e intereses colectivos, o restituir las cosas a su estado anterior]
e Escrito de la accién de tutela PDF u uere posiole.
® Acta de reparto de la H_CCié” de.tlutela PDF Se denomina accién popular, en Derecho procesal, a la accion judicial por la cual los poderes publicos y, en
® Auto que avoca y admite la accién PDF general, cualquier ciudadano, esta legitimado para borrar la actuacion de la administracién de justicia en|
e Auto por medio del cual se resuelve medida provisional PDF defensa de intereses colectivos o difusos.
e Contestacion de la tutela PDF
o Fallo PDE Su tiempo de retencién empezara a contar después de haber sido fallados, se recomienda una seleccion|
o Notificacién del fallo a las partes PDF cualitativa, que sedescribe a continuacion:
* Impugnacion del fallo 3 PDF - Seleccionar un porcentaje de las acciones populares que se caractericen por una notable defensa judicial
® Auto que concede o deniega la impugnacién PDF por parte de la entidad.
e Remision de la tutela a la Corte Constitucional PDF - También, seleccionar un porcentaje aleatorio de la accion de tutela que impliquen multas y sanciones a la|
e Incidente de desacato PDF entidad.
e Auto que admite y avoca incidente de desacato PDF - Selgccipnar un porcentaje de aquellas que hayan sido objeto de revision por parte de la Corte]
o Comunicacion al responsable de incumplir fallo de tutela PDF Constitucional. . o
o Contestacién del incidente de desacato PDF - Seleccionar todas las acciones populares que refieran a la violacion de derechos humanos o derechol
! internacional humanitario.
e Decision PDF
o imposicién de la sancién a quien incumple fallo de tutela PDF Se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de
e Archivo del Incidente PDF retencién, se comenzaran a contar, finalizado su trdmite y a partir del Fallo de primera o segunda instancia,|
segun corresponda. Por ser las Acciones Constitucionales, mecanismos de proteccion para los derechos e
intereses juridicos de la ciudadania, se determiné que, se seleccionaran aquellas Tutelas que hayan sido)
falladas por los Tribunales y Organos de Cierre de cada jurisdiccion y que hayan generado modificaciones|
en los procedimientos y/o servicios que presta el canal, relacionados con los temas misionales.
La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,|
el Grupo de Archivo y Gestién Documental la digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de laf
informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Cédigo: MA-GDO-F06
GESTION DOCUMENTAL Version: 1
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha: 03/04/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece

DEPENDENCIA: Administrativa y Juridica

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica

OFICINA PRODUCTORA: Administrativa y Juridica

TIEMPOS DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

cODIGO SOPORTE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo |, PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie F EL de rehivo | er | e | Mr]| s

Gestion Central

300 2 B AcTAS

300 2 1 [0 ACTAS DE ANULACION DE RADICADOS 2 8 X
e Actas de anulacién de radicados X

Las Actas de Anulacion de Radicados permiten identificar cuando existen errores en la radicacion y se|
anulan los nimeros consecutivos de comunicaciones oficiales, para garantizar el proceso debe quedar]
constancia por escrito, con la respectiva justificacion y firma del lider de Gestion Documental. Son|
documentos con valores primarios de tipo administrativo y con fines informativos, luego del tiempo de|
retencion deben permanecer dos afios en el Archivo de Gestion y posteriormente 8 afios en el Archivol
central.

Acuerdo 060 de 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, acorde con el Acuerdo
001 de 2024.

No se encuentran asociadas a las graves y manifiestas violaciones de los Derechos Humanos o infracciones
al Derecho Internacional Humanitario.

300 2 3 [J ACTAS DE COMITE DE CONCILIACION 2 8 X X Las Actas de Comité de Conciliacion soportan las decisiones del comité encargado de estudiar y evaluar los
L » procesos que cursen o hayan cursado en contra de la entidad, causas generadoras de los conflictos,
Comunicacion oficial convocando el comité X PDF procedencia de conciliaciones, acciones o llamamiento en garantia con fines de repeticion. Contienen
Acta aprobada PDF informacion que evidencia la gestion administrativa de la entidad y la toma de decisiones. Por tanto, tiene
Control de Asistencia X PDF valores secundarios de tipo histérico.

o o
>

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion de dos afios, se digitalizan para consulta de|
informacion y se transfieren al Archivo Central por ocho afios, luego de los 10 afios se conservara
totalmente. Los tiempos de retencion, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién dell
Acta. Ley 640 de 2001"Por la cual semodifican normas relativas a la conciliacién y se dictan otras|
disposiciones".

Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Archivo Y|
Gestion Documental en coordinacion con el drea de Tecnlogia de Informacidn aplicarda de maneral
articulada, la seguridad de la informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la|
Entidad.

No se encuentran asociadas a las graves y manifiestas violaciones de los Derechos Humanos o infracciones|
al Derecho Internacional Humanitario.

300 2 4 [ ACTAS DE COMITE DE CONTRATACION 2 28 X X

A L, Subserie que corresponde a los Documentos que relaciona de forma escrita lo sucedido, tratado y acordado
® Comunicacién oficial convocando el comité PDF

en las reuniones del comité de contratacion, una vez cerrada la anualidad y con la Ultima acta firmada se
® Acta aprobada PDF cierra el expediente. Por tanto, tiene valores secundarios de tipo historico.

e Control de Asistencia PDF
Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestién por dos afios, se digitaliza para consulta de
informacion, luego se transfiere al Archivo central por 28 afios, posteriormente se conservara totalmente|
en su soporte original. Los tiempos de retencidn, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de
produccién del Acta. Ley 640 de 2001"Por la cual semodifican normas relativas a la conciliacién y se dictan|
otras disposiciones".

Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Archivo |
Gestion Documental garantizara de manera articulada, la seguridad de la informacién y los planes de
preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

No se encuentran asociadas a las graves y manifiestas violaciones de los Derechos Humanos o infracciones|
al Derecho Internacional Humanitario.
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Gestion Central

300 2 B ACTAS
300 2 5 [J ACTAS DE COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL 2 8 X X
® Comunicacion oficial convocando el comité X Subserie documental,Actas de Comité de Convivencia Laboral son documentos en los que se relacionan los|
® Acta aprobada temas tratados y acordados por el Comité de Convivencia Laboral en razén a las funciones establecidas en|
e Control de Asistencia X la Resolucion 652 de 2012.

B3

Por ser documentos dispositivos que evidencian la toma de decisiones, respecto a temas como las quejas
presentadas en las que se describen situaciones que pueden constituir acoso laboral, asi como las pruebas|
que las soportan y los planes de mejora concertados entre las partes, adquieren valores secundarios de tipo|
histérico.

Se digitalizardn para consulta de informacion tan pronto cumplan el periodo de dos afios en el archivo de
gestion, se transfiere para el archivo central por ocho afios y posteriormente se conservaran totalmente.
Los tiempos de retencidn, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccion del Acta.

Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Archivo ]|
Gestion Documental la digitalizard aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los|
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Resolucién 652 de 2012, Por la cual se establece la conformacion y funcionamiento del Comité de
Convivencia Laboral en entidades publicas y empresas privadas y se dictan otras disposiciones. Art 6.

300 2 6 [J ACTAS DE COMITE DE INVENTARIOS 2 28 X X
® Comunicacion oficial convocando el comité X
® Acta aprobada
e Control de Asistencia X

Suberie documental que corresponde a los Documentos que relaciona de forma escrita lo sucedido, tratado
y acordado en las reuniones del comité de inventarios, una vez cerrada la anualidad y con la dltima actal
firmada se cierra el expediente. Por tal razdn, tiene valores secundarios histéricos.

>

FInalizado su tramite en el Archivo de Gestién por dos afios, los tiempos de retencién, se cuentan a partir|
del cierre de la vigencia en que se produjo del Acta o el expediente. Se conservard en su soporte original y|
previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Archivo y Gestion Documental la digitalizard
aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los planes de preservacion a largo plazo,|
implementados por la Entidad. Se digitaliza para consulta de informacion, luego se transfiere al Archivo
central por 28 afios, posteriormente se conservara totalmente en su soporte original.

300 2 8 [ ACTAS DE COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

SUbserie documental donde Las Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo son|
@ Comunicacion oficial convocando el comité X documentos en los que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité Paritario de Salud y|
® Acta aprobada Seguridad en el trabajo, con base en las funciones establecidas en el Articulo 11 de la Resolucién 02013 de
e Control de Asistencia X 1986.

B3

Finalizado su trdmite, se conservard dos afios en el Archivo de Gestidn y ocho afios en el Archivo Central.|
Los tiempos de retencion, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del Acta. Una vez|
cumplidos dos afios en archivo de gestion se digitalizara para la consulta de informacion, posteriormente
se conservaran totalmente. Se conservard en su soporte original y previamente a la transferencial
secundaria, el Grupo de Archivo y Gestién Documental la digitalizara aplicando de manera articulada, laf
seguridad de la informacién y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

No se encuentran asociadas a las graves y manifiestas violaciones de los Derechos Humanos o infracciones
al Derecho Internacional Humanitario.

Decreto 1072 de 2015,"Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo".
Decreto 1443 de 2014 "Por el cual se dictan disposiciones para la implementacion del Sistema de Gestion|
de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)". Ley 1562 de 2012 "Por la cual se modifica el sistema de|
riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional”.
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300

10

Il CONCEPTOS

300

10

[J CONCEPTOS JURIDICOS

Comunicacion oficial solicitando concepto juridico
Comunicacion oficial enviando concepto juridico
Concepto Juridico

>

Subserie documental donde resposan los conceptos Juridicos con Opiniones, apreciaciones o juicios|
emitidos por una entidad, con el fin de informar u orientar sobre cuestiones en materia juridica, planteadas|
y solicitadas por un ciudadano, entidad o funcionario. Consejo de estado. Sentencia abril 22 de 2010.

Se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos del
retencién, se comenzaran a contar, finalizado su trdmite y vigencia anual. Posteriormente se transfiere al
archivo central por ocho afios, se establece seleccionar el 30% de los conceptos, es suficiente conservar]
una muestra, pues los conceptos técnicos responden de manera general, abstracta e impersonal, por lo que|
su contenido puede considerarse repetitivo, y su produccion documental anual es significativapor cada afiof
de produccién documental, con el fin de evidenciar la gestion administrativa de la entidad y de la mision de
los organismos judiciales. La muestra seleccionada, correspondera a conceptos juridicos, relativos a Ia|
defensa judicial de la Entidad.

Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Archivo ]|
Gestion Documental la digitalizard aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los|
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Las imagenes Digitalizadas se conservaran por un periodo de 10 afios garantizando la migracién a nuevos|
sistemas si es necesario

Para la eliminacion de los documentos no seleccionados se procederd conforme al procedimiento de
Eliminacion Documentos, la realizard el Grupo de Archivo y Gestion Documental aplicando el sigueinte
procedimiento, se utilizara una maquina trituradora de papel, especial para la labor con el fin de destruir|
toda la informacion contenida, para evitar posible filtracion de la informacién condensada en el fisico, paral
la documentacion, producida electrénicamente se eliminaran de todos los servidores y borradas de los|
Backup, de tal manera que se cumpla con la disposicion dispuesta en el instrumento archivistico.

No se encuentran asociadas a las graves y manifiestas violaciones de los Derechos Humanos o infracciones|
al Derecho Internacional Humanitario.

300

11

I CONCILIACIONES

300

11

[] CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES

Solicitud de conciliacion extrajudicial

Admisién de la solicitud de conciliacién y fijacion de fecha

Ficha comité de conciliacion

Copia acta de comité de conciliacién de la entidad

Poder para actuar en audiencia

Acta de conciliacién y/o constancia de no acuerdo o no comparecencia

X X X X X X

18

Suberie documental, Conciliaciones Extrajudiciales soportan las decisiones del comité encargado de estudiar]
y evaluar los procesos que cursen o hayan cursado en contra de la entidad, determinar las causas|
generadoras de los conflictos, procedencia de conciliaciones, acciones o llamamiento en garantia con fines|
de repeticion. Contienen informacion de evidencia de la gestion administrativa de la entidad y la toma de|
decisiones. Por tanto, tiene valores secundarios de tipo histérico.

Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion por dos afios, se transfieren al Archivo Centrall
por diciocho afios. Los tiempos de retencidn, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccion|
del Acta.

Cumplido este plazo se eliminardn por carecer de valores secundarios aplicando el procedimientof
establecido por la entidad, se utilizard una maquina trituradora de papel, especial para la labor con el fin de
destruir toda la informacién contenida, para evitar posible filtracién de la informacién condensada en ell
fisico, para la documentacion, producida electrénicamente se eliminaran de todos los servidores y borradas|
de los Backup, de tal manera que se cumpla con la disposicién dispuesta en el instrumento archivistico.

Ley 640 de 2001 "Por la cual se modifican normas relativas a la conciliacién y se dictan otras disposiciones".

No se encuentran asociadas a las graves y manifiestas violaciones de los Derechos Humanos o infracciones|
al Derecho Internacional Humanitario.
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300 12 Il CONCURSOS PUBLICOS
300 12 ® Acto administrativo de convocatoria 5 25 X X
° Inscrlpclo‘nes 3 X POF Subserie documental relacionados con el proceso de seleccion para acceder a la entidad, en donde se|
® Acto de c{erre de la convocatoria X PDF conservan cronoldgicamente todos los documentos de caracter administrativo relacionados con el proceso
® Verificacion de requsiitos X PDF de convocatorias y demas documentos para acceder a un cargo de la entidad. Por tanto, tienen un valores
® Pruebas X PDF secundarios de tipo historico.
e verificacion de antecedentes X PDF
e Listado preliminar de resultados X PDF Los concursos publicos de meritos, tambien denominados convocatorias de personal, son una fuente,
o Listado final de resultados X PDF primaria para el estudio de las profesiones, ya que a través de los documentos sobre la formacion
académica y la experiencia laboral de los antiguos funcionarios se puede evidenciar el ejercicio continuo de|
una profesion, por medio de la especializacion y la acumulacion de experiencias.
Para todos los concursos publicos se surte un tiempo de retencién de cinco afios contados a partir de la
terminacion del proceso de seleccién del funcionario. Luego pasard al archivo central por 25 afios. Estal
retencién contempla un tiempo suficiente para responder las solicitudes de certificacion que se realizo en el
proceso de seleccion, garantizando los derechos a la informacion. De igual manera, son evidencia ante las
autoridades sobre el cumplimiento de las obligaciones del empleador que se establecen en la normatividad.
De conformidad con el ARTICULO 30. REGIMEN LEGAL DE PERSONAL, de los Estatutos Internos del Canall
Regional de Television TEVEANDINA S.A.S., consolidados hasta el Acuerdo 008 de 2015, “El régimen legal
general de los servidores de TEVEANDINA SAS, es el de los trabajadores oficiales..." Por lo anterior el
proceso de seleccion de personal o concurso publicos de méritos o convocatorias, establecido en la serie
documental concursos publicos, se adelantan segun los lineamientos politicas internas del Canal aplicando la|
normatividad vigente para los trabajadores oficiales.
Estos documentos por estar en soportes electrénicos se preservaran en el formato estandar que garantice la
preservacion a largo plazo y el cumplimiento de las politicas de la entidad, a cargo del grupo de gestion
documental y del area de tecnologia de Informacion (TI) de la entidad.
300 13 Il CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
300 13 1 ] CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS 2 3 X Subserie documental, en la cual el Consecutivo de comunicaciones permite identificar todas las|
comunicaciones producidas, registrando datos tales como nombre de la persona, entidad remitente of
e Comunicaciones oficiales PDF i io, nombre o cddigo de la dependencia, nimero de radicado, nombre del responsable y anexos.|
® Actas cierre anual de consecutivo X SOn documentos con valores primarios de tipo administrativo y con fines informativos. Acuerdo 060 de
e Listado de nimeros radicados anulados X 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.
Finalizado su tramite, el tiempo de retencién de dos afios en Archivo de Gestion y tres afios en Archivol
central. Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la suscripcion del acta de cierre anual dell
consecutivo. Los cinco (5) afios. propuestos son suficientes para demostrar el seguimiento a las|
comunicaciones y los tiempos de respuesta.
Se eliminaran por carencia de valores secundarios, a cargo del el Grupo de Archivo y Gestién Documental,
de acuerdo al proceso establecido, se utilizard una maquina trituradora de papel, especial para la labor conf
el fin de destruir toda la informacion contenida, para evitar posible filtracion de la informacién condensadal
en el fisico, para la documentacion, producida electrénicamente se eliminaran de todos los servidores yj|
borradas de los Backup , de tal manera que se cumpla con la disposicién dispuesta en el instrumento|
archivistico.
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300 15 Il CONTRATOS 2 28 X

 Certificado de inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones PAA X PDF Subserie documental, en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en lal
. ) o . estructuracion, celebracion, ejecucion, liquidacion y cierre de los contratos, y drdenes de compra y/of

Estudio de conveniencia y oportunidad ECO X PDF servicios en el proceso de la seleccion objetiva de contratistas para la adquisicion de los bienes, obras |
® Solicitud de cotizacion X PDF servicios requerido por la Entidad, para el cumplimiento de su mision.
® Cotizacion X PDF
® Estudio del sector / mercado X PDF Inicia con realizacion del comité de contratacién con el fin de analizar la planeacion para satisfaccion de|
o Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF necesidades de acuerdo con los lineamientos y asuntos definidos en el Manual de contratacién y sus actos
o Soligitud a ofertar X PDE reglamentarios, los cuales se deben estar incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones PAA vy finaliza con la|
e Oferta ofy propuesta de servicio X PDF gestion documental del cierre del expediente contractual.
® Acta de evaluacion de ofertas X PDF Los expedientes contractuales se archivan de acuerdo al nimero del contrato asignado, indiferente de Ia|
® Solicitud de elaboracion de minuta X PDF modalidad de seleccién o el tipo de contrato, su orden es cronoldgico y su nimero corresponde a la fecha
® Existencia y representacion legal X PDF de suscripcion de la respectiva minuta del contrato.
® Estados financieros X PDF
® Hoia de vida SIGEP X PDF Todos los documentos generados correspondienytes a asuntos precontractuales, contractuales yj
o Certificaciones academicas X PDF poscontractuales, y todos los soportes 'de su ejecucion deben ir en el expediente Qel mismo, esto inclu’ye
. i ) entre otras: Actas, informes de ejecucion, certificados de cumplimiento a satisfaccion e ingreso a almacén,|

Cedula de ciudadania X PDF modificaciones, prorrogas, adiciones, suspensiones, sesiones, terminaciones, informes de supervisor of
¢ Tarieta Profesional X PDF interventoria, requerimientos, actualizaciones de polizas, actas de reunién, actos administrativos,
® Certificacion de vigencia de la tarjeta profesional X PDF comunicaciones enviadas por el contratista con ocasion al contrato, soportes de causacion y desembolso de
® Registro Unico tributario X PDF pagos al contratista.
® Parafiscales v/o certificados afiliacion a ESP, AFP v paqgo planilla X PDF
e Certificado implementacion del sistema de gestion de SST X PDE Los documentos de gestiones contractuales (estudios y documentos previos, solicitudes, novedades
e Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF contractuales, cierre) son digitalizados, en formato PDF y son cargados en el servidor, en la carpeta del

N expediente digital especifico de cada contrato, siguiendo los protocolos de seguridad adoptados, con lo cuall

¢ Certificado de antecedentes fiscales X PDF se garantiza la proteccién y conservacion de los documentos digitales.
® Certificado de antecedentes judiciales X PDF
® Medidas Correctivas X PDF Los documentos: Estudio de conveniencia y oportunidad ECO, minuta del contrato, Actas, informes de
® Examen Médico Ocupacional X PDF ejecucion, certificados de cumplimiento a satisfaccion e ingreso a almacén, Solicitudes de novedades
e Certificacién bancaria X PDF contractuales y Acta de Cierre y finalizacion son cargados en el portal de contratacion Colombia Compral
o Lista de verificacion de documentos X PDF Eficiente, plataforma del SECOP (www.colombiacompra.gov.co).
® Aceptacion de la oferta X PDF El proceso de disposicion final serd por “Seleccion” se llevara a cabo en el drea de gestién documental, en|
® Minuta Contrato X PDF compafiia del lider del drea de contratacién, quienes determinaran los expedientes a conservar en soporte
® Certificado de registro presupuestal X PDF original y los correspondientes a eliminar, observando en todo momento lo que indica el Articulo 55, Ley 80|
® Designacion de Supervisor X PDF de 1993 “De la prescripcion de las acciones de responsabilidad contractual. La accién civil derivada de las|
e Certificado de afiliacion a ARL X PDF acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en el término de|
® Acta de aprobacién de garantias X PDE veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia de los mismos.”.
° Garantlav . X PDF Teniendo en cuenta el volumen anual producido se establece seleccionar una muestra cuantitativa del 10%)
¢ Acta de inicio X PDF en funcién del volumen por periodo anual, incluyendo en la muestra diversidad de objetos contractuales,
® Informes de Ejecucién PDF contratistas, montos, plazos entre otros, como una forma de conservar la huella en la memoria institucional.
® solicitud novedad contractual PDF
® Novedades contractuales PDF El tiempo de retencion iniciara a contar a partir de la finalizacion del contrato o cierre del proceso|
® Acta de recibo de bienes y/o servicios PDF contractual, de la respectiva anualidad en que se produjo la serie.
® Certificado de supervisién PDF
® Licenciamiento de derechos de autor PDF
. Actas, informes de ejecucion, certificados de cumplimiento a satisfaccién e PDF

ingreso a almacén
® Acta de Cierre y finalizacion y/o liquidacion PDF
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Gestion Central

Para la eliminacién de los documentos no seleccionados se procederd conforme al procedimiento de
Eliminacién Documentos, la realizara el Grupo de Archivo y Gestion Documental de la entidad aplicando el
siguiente procedimiento, se utilizard una maquina trituradora de papel, especial para la labor con el fin de
destruir toda la informacion contenida, para evitar posible filtracion de la informacién condensada en ell
fisico, para la documentacion, producida electrénicamente se eliminaran de todos los servidores y borradas|
de los Backup, de tal manera que se cumpla con la disposicion dispuesta en el instrumento archivistico.

Para todo el proceso de gestion contractual, se debe seguir el Procedimiento de Contratacion adoptado en|
el Sistema de Gestion de Calidad del Canal, en concordancia con el Manual de Contratacion vigente Y]
Manual de Supervision, Formatos guias e instructivos aprobados y vigentes.

De conformidad con el articulo 37. CELEBRACION DE ACTOS Y CONTRATOS. , de los Estatutos Internos dell
Canal Regional de Television TEVEANDINA S.A.S., consolidados en el Acuerdo 008 de 2015, “Los actos Y|
contratos de la sociedad en materia de produccién, programacion, comercializacién y en general sus|
actividades comerciales en cumplimiento de su objeto social, se regiran por las normas de derecho privado
de conformidad con los presentes estatutos y en cumplimiento de sus fines la sociedad podré celebrar todal
clase de actos, convenios y contratos sometiéndose a las normas generales que rigen las entidades|
descentralizadas del orden nacional y las Empresas Industriales y Comerciales del Estado de acuerdo con Io|
establecido en la ley. Los actos y contratos que realice en cumplimiento de las funciones administrativas|
otorgadas en virtud de la ley, son actos administrativos y se sujetardn a la jurisdiccion contencioso-|
administrativa.”.

Por la naturaleza de Empresa Industrial y Comercial de Estado, el CANAL REGIONAL DE TELEVISION|
TEVEANDINA S.A.S. — TEVEANDINA S.A.S. y por su actividad de prestacion y explotacion del servicio de
television regional, la cual desarrolla de conformidad con los fines y principios del servicio de television|
establecidos en la Ley 182 de 1995, la gestion contractual de esta entidad se desarrolla en régimen de|
derecho privado, de acuerdo con el articulo 14 de la Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 93 de la|
Ley 1474 de 2011.”, articulo 3 del acuerdo 3 de 2023 expedido por el Canal de Television Regional
TEVEANDINA S.A.S.

300 16 Il PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS

PDF 2 18 X [Esta subserie en el Canal Trece, hace referencia a procesos de seleccion procesos contractuales inciados|
PDF pero que fuel:on declarados desiertos, no adjudicados o terminados anormalmente, se requiere mantengr
una asignacion propia de subserie documental en la cual se permita hacer la correcta disposicion|
PDF documental resultante del proceso contractual, que no alcanza a suscribir contrato, porque se declaral
PDF desierto o porque no se adjudica, siendo necesario conservar los documentos por el tiempo que se estime]
PDF pertinente.
PDF
PDF El tiempo de retencién aplica desde la Ultima actuacion de acuerdo con el tramite y procedimientol
PDF administrativo. El tiempo de retencion empieza a partir del acto administrativo de declracion desierto dell
PDF proceso contractual.

PDF La eliminacion se llevard a cabo en la Direccién Juridica y Administrativa, quienes determinaran los|
PDF expedientes a conservar en soporte original y los correspondientes a eliminar, observando en todo|
PDF momento lo que indica el Articulo 55, Ley 80 de 1993 De la prescripcion de las acciones de responsabilidad|
contractual. La accion civil derivada de las acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y]
53, sin embargo como el proceso no se concreto en un contrato suscrito se prevee que prescribird en el
término de cinco (5) afios, contados a partir del acto de declaracion desierto y hasta el ultimo documentol
recibido o producido con posterioridad.

Estudio de conveniencia y oportunidad ECO
Certificado de no existencia

Estudio de sector y de mercado

Certificado de disponibilidad presupuestal
Solicitud de cotizaciones

Formato de solicitud de cotizacién
Cotizacion

Solicitud a ofertar

Oferta o/y propuesta de servicio

Acta de evaluacion de ofertas

Adendas

Acto administrativo por medio de la cual se declara desierta o no adjudicado

© 06 0 006 0 0 0 0 0 o
XX X X X X X X X X X X

Se utilizard una maquina trituradora de papel, especial para la labor con el fin de destruir toda la|
informacion contenida, para evitar posible filtracion de la informacion condensada en el fisico, para la|
documentacion, producida electronicamente se eliminaran de todos los servidores y borradas de los Backup
, de tal manera que se cumpla con la disposicion dispuesta en el instrumento archivistico.
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300 19 B DERECHOS DE PETICION
o Derechos de peticion .PDF 2 8 X |Serie documental, que agrupa los derechos de Peticion reflejando las acciones que tienen como finalidad|
proteger y garantizar los derechos y libertades de las personas, para presentar peticiones en cualquiera de
* Comunicacion oficial de Respuesta .PDF sus modalidades.

Se conservara dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de
retencién se cuentan a partir de la finalizacion del tramite y transcurrida la vigencia anual de su produccién.

A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce cantidades entre 11 a 50 por afio, por lo|
cual se recomienda una seleccion cualitativa del 30%, que se describe a continuacion:

- Seleccionar un porcentaje de los derechos de peticidn que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la|
prestacion del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario.

- Seleccionar una parte (10%) de los derechos de peticion que resuelvan las necesidades de grupos étnicos,|
religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensal
de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicidn de discapacidad.
-Seleccionar todas los derechos de peticién que se refieran a la violacién de derechos humanos o derecho|
internacional humanitario.

La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,|
el Grupo de Archivo y Gestion Documental la digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de laf
informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Para la eliminacion de los documentos no seleccionados se procederd conforme al procedimiento de|
Eliminacion Documentos, la realizara el Grupo de Archivo y Gestion Documental aplicando el siguiente|
procedimiento, se utilizard una maquina trituradora de papel, especial para la labor con el fin de destruirf
toda la informacién contenida, para evitar posible filtracion de la informacién condensada en el fisico, paral
la documentacion, producida electrénicamente se eliminaran de todos los servidores y borradas de los|
Backup, de tal manera que se cumpla con la disposicion dispuesta en el instrumento archivistico.

Constitucion Politica de Colombia, 1991.

Ley 1437 de 2011, “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso|
Administrativo”.

Ley 1755 de 2015, “Por medio de la cual se regula el derecho fundamental de peticion y se sustituye un|
titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.
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300 21 [l HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES 2 18 X X
® Identificacion fisica de bienes inmuebles X
® Estudio de titulos X
® Planos ubicacién General X
® Copia escritura pUblica X Serie documental, que agrupa los Historiales de Bienes Inmuebles son documentos que evidencian las|
® Matricula Inmobiliaria X actividades administrativas para llevar a cabo el control y el mantenimiento preventivo y correctivo de
® Copia de Certificado de tradicién y libertad X bienes inmuebles que posee la Entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la|
o Registro catastrales X memoria histdrica institucional. Adquieren valores secundarios porque sirven para analizar la trazabilidad de|
o Regi i la adquisicidn de los activos de la entidad, a través del tiempo.
gistros fotograficos X
® Certificacion de uso del suelo X Cumplido el tiempo de retencién se concervara 2 afios en el Archivo de Gestion, el Grupo de Archivo ]|
® Solicitud de Avaluo X Gestién Documental la digitalizaré aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los
e Avaluds del inmueble X planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad para consulta de informacion, ademas|
e Pagos de impuesto Predial X tendra una retencién de 18 afios en el Archivo central, posteriormente por su relevancia para la Entidad,
esta serie se conservara totalmente. Ley 1185 de 2008, por la cual se modifica y adiciona la Ley 397 de
1997 -Ley General de Cultura—y se dictan otras disposiciones.
300 22 Il HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 2 8 X X
® Ficha Técnica X PDF Serie documental , que agrupa expedientes documentales que contienen evidencia de las actividades|
e Certificado de calibracion X PDF administrativas realizadas para el control, seguimiento y optimizacién del uso de la maquinaria y equipos|
o Traslados X con los que cuenta la entidad para el cumplimiento de su misionalidad,

Se conservara dos afios Archivo en Gestion, se digitaliza para consulta de informacion, posteriormente se
envia al Archivo central ocho afios, Los tiempos de retencién se comenzaran a contar, cumplido su tramite
con el comprobante de baja de bienes de Almacén, es decir se comienza a contar a partir de la baja que de
lugar a su finalizacion de servicio o vida util.

Posteriormente , si el volumen es menor a 10 se realizara una seleccién del 100% , si el volumen es ta|
entre 11 y 50 expedientes se seleccionara el 30% de los documentos por cada tipo de maquinaria y lo|
demas se eliminaran de acuerdo a lo establecido por el procedimiento de Archivo.

La muestra seleccionada de documentos por estar en soportes electrénicos se preservaran en el formatol
estandar que garantice la preservacion a largo plazo y el cumplimiento de las politicas de la entidad, al
cargo del grupo de gestidn documental y del area de tecnologia de Informacién (TI) de la entidad.

Para la eliminacién de los documentos no seleccionados se procederd conforme al procedimiento de
Eliminacién Documentos, la realizara el Grupo de Gestion Documental de la entidad, aplicando el sigueinte|
procedimiento, se utilizara una maquina trituradora de papel, especial para la labor con el fin de destruir|
toda la informacion contenida, para evitar posible filtracion de la informacién condensada en el fisico, paral
la documentacion, producida electrénicamente se eliminaran de todos los servidores y borradas de los|
Backup, de tal manera que se cumpla con la disposicion dispuesta en el instrumento archivistico.
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300 23 Il HISTORIAS LABORALES
® Hoja de vida X 10 90 X X
® Certificaciones laborales X
® Certificaciones de estudio X
® Fotocopia libreta militar / segiin aplique X
® Cedula de ciudadania X
e Verificacién referencias X Serie documental de control y acceso por parte de los funcionarios del Grupo de Gestién Talento humano,|
e Antecedentes disciplinarios de la Procuraduria X en donde se conservan cronolégicamente todos los documentos de caracter administrativo relacionados con
o Certificado de responsabilidad fiscal de la Contraloria X el vinculo laboral que se establece entre el funcionario y El Canal Trece.
® Antecedentes penales X Es una serie de valor administrativo, juridico, legal, fiscal y penal, que aporta evidencia a las posibles|
® Antecedentes Judiciales y certificado sistema nacional de medidas correctivas X reclamaciones de los derechos laborales, sobre todo en lo relacionado con los reconocimientos de pensiones
reliquidaciones, bonos pensionales, calculos actuariales, sustituciones pensionales, entre otros.
e Concepto del examen salud ocupacional X
® Certificado cuenta bancaria X La Historia Laboral sirve para la historia institucional, pues por un lado permite mostrar las necesidades de
o Afiliaciones EPS X talento humando que requiri6 la entidad a través de su historia; y por el otro, demuestra el recorrido laborall
o Afiliaciones AFP X de las personas que dieron vida a una organizacion a partir del estudio de los datos sobre formacion
o Afiliaciones ARL X profesional, competencias adquiridas, experiencias y evaluaciones realizadas durante su periodo de trabajo.
° Aﬂh‘acmnes CC_F o ) i X Desvinculado el funcionario, se conservaré diez (10) afios en el Archivo de Gestién y noventa (90) afios en
® Tarjeta profesional y/o licencia / segin aplique X el Archivo Central. Los tiempos de retencién se comenzardn a contar a partir del Acto Administrativo del
® Contrato de trabajador oficial o resolucién de nombramiento X PDF desvinculacion del funcionario.
e Acto administrativo de posesion segun aplique X PDF
e Modificaciones al contrato X PDF A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, por lo cual se
e Llamados de atencin y sanciones X PDF recomienda una seleccion cualitativa, que se ejemplifica a continuacion:
Actua.llzaéllon de informacién del trabajador X PDF Se conserva totalamente todas las Historias Laborales. La retencién contempla un tiempo suficiente paral
. Termlna.cylon de contréto o X PDF responder las solicitudes de certificacion de los afios de servicio, salario devengado y aportes de salud,|
® Aceptacion de renuncia (Si aplica) X PDF pension y riesgos laborales que realizaron los exfuncionarios, garantizando los derechos a la informacién, al
e Liquidacion definitiva de contrato X PDF trabajo, a la seguridad social y a la pensién de sobreviviente. De igual manera, son evidencia ante las
® Pazy salvos X PDF autoridades sobre el cumplimiento de las obligaciones del empleador que se establecen en la normatividad
® Solicitud de vacaciones X , ) ,
e Aceptacion de vacaciones X Estos documentos por estar en soportes electronicos se preservaran en el formato estandar que garantice la|
o Resolucién d . preservacion a largo plazo y el cumplimiento de las politicas de la entidad, a cargo del grupo de gestion|
esolucion de vacaciones X PDF documental y del area de tecnologia de Informacion (TI) de la entidad.
® Solicitud de permisos X
e Resolucion de encargo X PDF Se conservard en su soporte original y electronico.
e Asignacion de funciones X PDF
e solicitud de comisiones X PDF Esta serie, no se encuentra asociadas a graves y manifiestas violaciones de los Derechos Humanos of
o Solicitud de licencias X PDF infracciones al Derecho Internacional Humanitario.
® Aceptacion de licencias X PDF . . .
3 De conformidad con el articulo 30. REGIMEN LEGAL DE PERSONAL, de los Estatutos Internos del Canall
. Inc.ar..)acldades ’ ] X PDF Regional de Television TEVEANDINA S.A.S., consolidados en el Acuerdo 008 de 2015, “El régimen legal
¢ Solicitud de cesantias parciales X general de los servidores de TEVEANDINA SAS, es el de los trabajadores oficiales. Sin embargo, son|
® Aprobacion Cesantias parciales X empleados publicos quienes desempefien actividades de direccion o confianza que, segin el objeto y las|
® Liquidacion cesantias parciales X funciones de la empresa, asi se clasifiquen en los presentes estatutos y en las modificaciones y adiciones
e Solicitud de préstamos X PDF que a ellos se efectiien. Teniendo en cuenta las actividades de direccién o confianza que desarrollan, son|
o Comprobante de préstamos sobre salarios empleados publicos de libre nombramiento y remocién quienes desempefien los siguientes callrgos: Gerente|
o P, P liby P b demé X PDF General, Secretario General, Subgerente, Jefe de Oficina, Jefe de Oficina Asesora, Director Técnico, Asesor,|
agar.es, _', ranzas, empargo y demas. X PDF Contador, Tesorero, y el responsable de la gestion de Presupuesto”, cursiva fuera de texto. Por lo anterior]
® Autorizacion de descuento ) X PDF el proceso establecido en esta serie documental, se adelanta segun los lineamientos politicas internas dell
e reporte de novedades de nomina X PDF Canal aplicando la normatividad vigente para los trabajadores oficiales.
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300 24 Il INFORMES
300 24 23 2 8 X X

[] INFORMES TRIMESTRALES PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS

® Informe X PDF .

e Seguimiento a PQRS X Subserie documental integrada por documentacién que informa sobre el control y seguimiento realizado|
para evaluar la oportuna respuesta a las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias presentadas por lal
ciudadania. Articulo 76 ley 1474 de 2011. A 30 de diciembre se cierra el expediente y se conserva dos afios|
en el archivo de gestion, cumplido este tiempo se transfiere al archivo central por ocho afios,
posteriormente se conserva totalmente.

Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Gestion|
Documental de la entidad garantizara que la digitalizacion se articulce con la seguridad de la informacion|
y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
300 25 I INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
300 25 1 [ INVENTARIOS DOCUMENTALES 2 8 X X
e Inventario documental X

Subserie documental que agrupa el Inventario Documental se encuentra dentro de las herramientas)
requeridas para la ejecucion del plan de gestion documental de la Entidad, Tienen valores secundarios de|
importancia para la investigacion, debido a que reflejan el nombre oficial dado a la produccidn documental
de la Entidad, a través de los diferentes periodos organizacionales.

Cumplido el tiempo de retencién de dos afios en el Archivo de Gestion, se transfieren al Archivo Centrall
durante ocho afios. Los tiempos de retencion, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de laj
entrada en vigencia de una nueva version. por su relevancia para la Entidad esta serie se conservardl
totalmente.

El FUID Formato Unico de Inventario Documental es el instrumento valido para realizar las transferencias|
documentales, debidamente sucrito por las partes.

Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras disposiciones.
Acuerdo 42 de 2002 por el cual se establecen los criterios para la organizacion 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 21,22,23y25 de la ley general de archivos 594 de 2000.

Se conservard en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Archivo yj|
Gestion Documental la digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los|
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
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300 2 2 O PLANES INSTITUCIONALES DE ARCHIVO 2 8 X X o ) ) o ! 3y
o ) El Plan Institucional de Archivo - PINAR, es un instrumento archivistico que alinea la planeacion de la|
®  Plan institucional de Archivo PINAR PDF funcion archivistica con los planes estratégicos de la entidad, contiene informacion que evidencia las
acciones implementadas para el cumplimiento de la gestion misional en termoinos de conservacién Yl
preservacion de la memoria institucional, asi mismo permite conocer y hacer evaluacion y seguimiento a las|
acciones definidas con este proposito.
Finalizado su trémite, una vez cumplido el tiempo de retencién de dos afios en el Archivo de Gestion, se|
transfieren al Archivo Central durante ocho afios, por su relevancia para la Entidad esta serie se conservard|
totalmente. Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector]
Cultura.
300 25 3 [0 PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL 2 8 X X
* Programa de Gestion Documental PGD PDF Subserie que contiene el Programa de Gestién Documental PGD, entendido como el conjunto de actividades|
® Acta de Aprobacion X PDF administrativas y técnicas, tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion desde
* informes de seguimiento X su origen hasta su disposicién final, constituyéndose en parte de la memoria institucional, cumplido ell
tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, se transfieren al Archivo Central, por su relevancia para laf
Entidad esta serie se conservara totalmente. Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura.
Adquiere valores secundarios, ya que reflejan las decisiones de tipo administrativo direccionadas all
adecuado manejo de las Comunicaciones Oficiales de la Entidad, en todas sus fases.
Finalizado su trdmite, se conservard dos afios en el Archivo de Gestidn y ocho afios en el Archivo Central.|
Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencial
de un nuevo versionamiento.
Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Gestion|
Documental y el drea de Tecnologia de la Informacion (TI) de la entidad Igarantizaran la seguridad de la|
informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
300 25 4 [0 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 2 8 X X
* Tablas de Retencién Documental TRD X PDF
o Memoria descriptiva X PDF La Supser_ig Tabla’s qe Retenciénv Do;ymental contiene documeqtgs resultantes del procgso de elaboracién,
* Acta aprobacién Comité Institucional de Gestién y Desempefio X PDF actualizacion y tramite de convalidacion de las Tablas de Retencién Documental de la Entidad, los cuales se|
P! o T Y P PDF convierten en guia del proceso de construccion de la memoria institucional al permitir identificar la
* Acto administrativo para la aplicacién de las TRD X produccién documental en los diferentes periodos de tiempo durante los cuales se ejecutan actividades en
* Comunicaciones oficiales solicitando convalidacion X PDF cumplimiento de los objetivos misionales de la entidad.
* Conceptos técnicos X PDF
* Actas de mesa de trabajo X PDF Adquiere valores secundarios de tipo histrico, ya que sera fuente primaria para los investigadores asi comol
* Actas de precomité evaluador de documentos X PDF para quienes consultan con fines técnicos.
° ifi lidacio las TRD X PDF - . . . L, . .
. ;em :aldo_ dz c?nval idacion de as X PDF Finalizado su trémite, se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central.
etodologia de impl s{mentaaon Los tiempos de retencion, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencia|
* Registro de publicacién X PDF de una nueva version.
® Cuadro de clasificacion documental X PDF
Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.
Bogota:2015.
Articulo 2.8.2.5.8. Acuerdo 004 de 2019 " Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacién e inscripcion en el Registro Unico de
Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental — TVD". Derogado por el Acuerdo 001 de 2024, acorde con la normatividad vigente.
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300 25 5 [0 TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL 2 8 X X
* Tablas de Valoracién Documental TVD X PDF La Subserie Tablas de Valoracion Documental - TVD, contiene documentos resultantes del proceso de|
* Memoria descriptiva X PDF elaboracion, actualizacion y trémite de convalidacion de las Tablas de Valoracién Documental de la entidad,
e Acta aprobacién Comité Institucional de Gestién y Desempefio X PDF !os ;uales se conweﬁten en guia del proceso de COnStItLICCIOn dev la memoria institucional al permltlr
o Acto administrativo para la aplicacion de las TVD X PDF identificar la produccién documental en los diferentes periodos de tiempo durante los cuales se ejecutan
o " actividades en cumplimiento de los objetivos misionales de la entidad.
* Comunicaciones oficiales al AGN X PDF
* Actas de revision o mesas de trabajo X PDF Adquiere valores secundarios de tipo historico, ya que sera fuente primaria para los investigadores asi como
® Conceptos técnicos X PDF para quienes consultan con fines técnicos.
® Actas de precomité evaluador de documentos X PDF
e Certificado de convalidacién de las TVD X PDF Finalizado su tramite, se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central,
o Metodologia de implementacion X PDE Los tiempos de retsnclor?,v se comenza.ran a conta!',' finalizado sy tramite y g partir de la entrada en wgenc@
. . de una nueva version.ncion en el Archivo de Gestion, se transfieren al Archivo Central donde se conservard|
* Registro de publicacién X PDF totalmente.
* Cuadro de dlasificacion documental X PDF
Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.
Bogotd:2015. Articulo 2.8.2.5.8. Acuerdo 004 de 2019 " Por el cual se reglamenta el procedimiento para Ia|
elaboracion, aprobacion, evaluacién y convalidacion, implementacion, publicacién e inscripciéon en el
Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de|
Valoracion Documental — TVD". Derogado por el Acuerdo 001 de 2024, acorde con la normatividad vigente.
300 26 Bl _INSTRUMENTOS DE CONTROL
300 26 1 [J CONTROL DE CONSULTA DOCUMENTAL 2 3 X Subserie documental el cual es El Control de consultas documentales es una subserie que permite llevar un|
e Planilla de control de préstamo de documentos X registro detallado de las solicitudes en prestamo de expedientes documentales que permanececn en
custodia del Archivo central, permite conocer aquellos documentos que se han digitalizado con fines de|
consulta, en tal sentido se conserva durante la vigencia de los valores primarios de tipo administrativo y con|
fines informativos.
Finalizado su tramite, se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y tres afios en el Archivo Central,
Los tiempos de retencion, se comenzaran a contar, finalizado su tramite a partir de la entrada de la nueval
vigencia anual a la que produjo el expediente.
Luego del tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y el Archivo central se eliminan por carecer de|
valores secuandarios.
Para la eliminacion se utilizard una maquina trituradora de papel, especial para la labor con el fin de destruir|
toda la informacion contenida, para evitar posible filtracion de la informacién condensada en el fisico, paral
la documentacion, producida electrénicamente se eliminaran de todos los servidores y borradas de los|
Backup , de tal manera que se cumpla con la disposicion dispuesta en el instrumento archivistico.
300 26 2 [] CONTROL DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS 2 3 X
* Planilla X
El Control de Digitalizacién de Documentos es una subserie que permite llevar un registro detallado de los|
documentos sometidos a procesos de migracion de soporte con fines de consulta, en tal sentido sef
conserva durante la vigencia de los valores primarios de tipo administrativo y con fines informativos.
Finalizado su trmite, se conservard dos afios en el Archivo de Gestién y tres afios en el Archivo Central.|
Luego del tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y el Archivo central se eliminan por carecer de|
valores secuandarios.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la suscripcién del acta de cierre anual del
consecutivo. Los cinco afios. propuestos son suficientes para demostrar el seguimiento a las]
comunicaciones y los tiempos de respuesta.
Para la eliminacién se utilizara una maquina trituradora de papel, especial para la labor con el fin de destruirf
toda la informacidn contenida, para evitar posible filtracion de la informacién condensada en el fisico, paral
la documentacion, producida electrénicamente se eliminaran de todos los servidores y borradas de los|
Backup , de tal manera que se cumpla con la disposicion dispuesta en el instrumento archivistico
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Cédigo: MA-GDO-F06
GESTION DOCUMENTAL Version: 1
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha: 03/04/2024
ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece
DEPENDENCIA: Administrativa y Juridica
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica
OFICINA PRODUCTORA: Administrativa y Juridica
. TIEMPOS DE -
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo B PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie F EL de Archivo | o | ¢ | mr| s
2 Central
Gestion
300 26 4 2 3 X

[J INSTRUMENTOS DE CONTROL DE COMUNICACIONES OFICIALES

o Planillas control comunicaciones X Su'bserie en la qug §e registra Ia recepcion de los documentos por ‘part‘e de los »fgncionarif)s competentes,|
o Actas de cierre anual del consecutivo X asi como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Articulo 8, Acuerdo|
060 de 2001. Derogado por el Acuerdo 001 de 2024, acorde con la normatividad vigente.

Documentos con valores primarios de tipo administrativo y con fines informativos, luego del tiempo de
retencion de dos afios en Archivo de Gestion y tres afios en Archivo central se eliminaran por carencia de|
valores secundarios.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la suscripcion del acta de cierre anual del
consecutivo. Los cinco afios. propuestos son suficientes para demostrar el seguimiento a las
comunicaciones y los tiempos de respuesta.

Los instrumentos de control de comunicaciones se elimina, pues las copias de la comunicacién enviada se
agrega al expediente.

Para la eliminacion se utilizard una maquina trituradora de papel, especial para la labor con el fin de destruir|
toda la informacion contenida, para evitar posible filtracion de la informacién condensada en el fisico, paral
la documentacion, producida electronicamente se eliminaran de todos los servidores y borradas de los|
Backup , de tal manera que se cumpla con la disposicion dispuesta en el instrumento archivistico.

300 27 Il INVENTARIOS
300 27 1 [J INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS 2 8 X X
Congiliacién médulos inventarios contabilidad PDF
Inventarios X
Acta comité de inventarios X

Subserie documental, que agrupa documentos que evidencian y avalan el ingreso la salida de material real
de un bien o elemento al almacén de la entidad, constituyéndose asi en el soporte para legalizar y efectuar|
los asientos de la contabilidad, los activos fijos, con el reporte de las depreciaciones, amortizaciones y los
saldos de dichos activos por cuenta contable. Adquieren valores secundarios porque sirven para analizar la
trazabilidad de la adquisicion de los activos del La Entidad, a través del tiempo.

Estard en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Archivo y Gestion
Documental la digitalizard aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los planes de
preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn de dos afios y de ocho afios en Archivo central,|
los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramites. Se conservara totalmente.

El tiempo de retencidn para los inventarios de activos fijos es de 10 afios, en los cuales se contemplan tres|
(3) afios. de la prescripcién ordinaria para los muebles segun el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y diez (10)
afios. para cumplir en tiempo minimo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.

Las transferencias electrénicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion,
el Programa de Gestién Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Grupo de Archivol
y Gestién Documental, con el acompafiamiento de la Subdireccién de Tecnologia e Innovacién y Documento
Electrénico de la entidad.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Cédigo: MA-GDO-F06
GESTION DOCUMENTAL Version: 1
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha: 03/04/2024
ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece
DEPENDENCIA: Administrativa y Juridica
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica
OFICINA PRODUCTORA: Administrativa y Juridica
A TIEMPOS DE A
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archi PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie F EL de rehivo | er | e | Mr]| s
2 Central
Gestion
300 32 Il NOMINA 5 95 X X

* Certificado de disponibilidad presupuestal PDF

* Certificados de registro presupuestal PDF

* Registro de novedades de Nomina. X PDF

* Resumen total de Nomina X PDF

* Nomina. X PDF Serie documental, donde se da relacion de pago en la que se registran los salarios, las bonificaciones y las|

e Memorando. X PDF deducciones de un periodo determinado, que realiza la Entidad a sus funcionarios, en cumplimiento de las|

* Relacion de descuentos de salud, pension, parafiscales y cesantias X PDF obligaciones contractuales.

* Detalles de descuento por conceptos X PDF Finalizado su trdmite, se conservara cinco afios en el Archivo de Gestion y noventa y noventa y cinco afios|
en el Archivo Central. El periodo de retencion iniciard a partir del cierre definitivo del expediente con laf
liquidacion de némina, con el objetivo de responder las solicitudes de certificacion de servicio laboral, salario|
devengado, aportes de seguridad social, garantizando el derecho a la informacién, al trabajo, a la seguridadi|
social y a la pension de sobreviviente. De igual manera, son evidencia ante las autoridades sobre ell
cumplimiento de las obligaciones del empleador que se establecen en la normatividad.

El tiempo de retencién se dard por vigencias anuales con corte a 31 de diciembre, se conservaran en|
docuemnto original y el medio electronico.
Estos documentos por estar en soportes electrénicos se preservaran en el formato estandar que garantice la
preservacion a largo plazo y el cumplimiento de las politicas de la entidad, a cargo del grupo de gestion|
documental y del area de tecnologia de Informacion (TI) de la entidad.

300 36 B PLANES

300 36 5 [J PLANES DE BIENESTAR 2 3 X X

® Plan de bienestar X PDF

® Evaluacion actividades de bienestar X

e Comunicacion oficial X Subserie documental, en el que se conservan los expedientes resultantes del desarrollo y seguimiento de las|

actividades correspondientes al plan de bienestar laboral, entendido como el conjunto de decisiones
institucionales que buscan que cada integrante de la organizacion satisfaga sus necesidades personales,
sociales, econdmicas y culturales. Fomenta la productividad y la motivacion mientras mejoral
constantemente el ambiente de trabajo. El plan de bienestar plantea las actividades para motivar el
desempefio eficaz y el compromiso de los empleados de una entidad (Articulo 2.2.10.1 Decreto 1083 de|
2015)

Subserie con valor administrativo que puede reflejar acciones u omisiones de los funcionarios, por lo que
puede ser material para posibles procesos disciplinarios, cuya responsabilidad "caducara si transcurridos
cinco afios. desde la ocurrencia de la falta, no se ha proferido auto de apertura de investigacion|
disciplinaria” (Ley 1474 de 2011, articulo 132).

Finalizado su trémite, se conservara 2 afios en el Archivo de Gestion y 3 afios en el Archivo Central. Los
tiempos de retencion, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencia de|
una nueva version.

Estos documentos por estar en soportes electrdnicos se preservaran en el formato estandar que garantice la
preservacion a largo plazo y el cumplimiento de las politicas de la entidad, a cargo del grupo de gestion
documental y del area de tecnologia de Informacion (TI) de la entidad.

Decreto 1072 de 2015,"Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo".
Decreto 1443 de 2014 "Por el cual se dictan disposiciones para la implementacion del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)". Ley 1562 de 2012 "Por la cual se modifica el sistema de|
riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional”.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Codigo: MA-GDO-F06
GESTION DOCUMENTAL Version: 1
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha: 03/04/2024
ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece
DEPENDENCIA: Administrativa y Juridica
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica
OFICINA PRODUCTORA: Administrativa y Juridica
. TIEMPOS DE -
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archi PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie F EL de rehivo | er | e | Mr]| s
2 Central
Gestion
300 36 6 [J PLANES DE GESTION AMBIENTAL 2 8 X X
® Plande ges.tion a.mbiental . X PDF Subserie, Plan de Gestion Ambiental es una subserie documental que contiene informacién evidencia de lal
® Plan de mejoramiento ambiental X PDF gestion administrativa de la entidad y toma de decisiones, constituyéndose en parte de la memorial
® Instructivo para la competencia, formacion y toma de conciencia ambiental X institucional, adquiere valores secundarios de tipo cientifico - historico, porque testimonian las acciones|
® Investigacién y tratamiento de incidentes o accidentes ambientales X técnicas preventivas para el adecuado estado de los fondos documentales que preserva La Entidad.
e Comunicacion oficial X
Esta tendra una retencion en el Archivo de gestidn por dos afios y en el Archivo central por ocho afios, dado|
su relevancia para la Entidad, esta serie se debe conservar en su soporte original. NTC-ISO 14001 Sistemas|
De Gestion Ambiental.
Los tiempos de retencion, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencial
de una nueva version.
Se conservard en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Gestion|
Documental del Canal garntizara de manera articulada, la seguridad de la informacion y los planes de
preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
300 36 8 [J PLANES DE MANTENIMIENTO MAQUINARIA Y EQUIPO 2 8 X X
¢ Diagnostico X Subserie documental, que agrupa expedientes documentales que contienen evidencia de la planeacion que|
® Plan X PDF desarrolla la entidad para asegurar el correcto funcionamiento de la maquinaria y equipo con el que cuental
e Cronograma X la entidad en diferentes areas para el cumplimiento de la misionalidad, con este proceso de establecen|
acciones correctivas, preventivas y periddicas. Por tal razén adquiere valores secundarios dado su valor]
tecnolpgico, cientifico e hsitorico.
El tiempo minimo de retencion de la subserie plan de mantenimiento de maquinaria y equipos, sera de diez|
afios afios: se conservara dos afios en Archivo de Gestidn y ocho afios en Archivo central. Debido a que
cuenta con informacion respalda el valor de la maquinaria y equipo que aparece en el inventario general.
Los tiempos empiezan a contar después que la maquinaria o equipo sea dado de baja de los activos de la|
entidad, se procedera a su conservacion total, a través de la digilizacion de la informacién grantizando los|
seguridad y presrvacion de la informacion.
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 pblicas o prestan servicios. Bogota: 2005.
300 36 10 [ PLANES DE PREVISION DE RECURSOS HUMANOS 2 3 X X Subserie documental, que agrupa documentos que brindan informacion, repecto a las orientaciones para la|
e Plan de Previsién de Re H X PDF prevision de empleos en El Canal Trece, y de Recursos Humanos, siendo un instrumento que permite
an de Prevision de Recursos Humanos determinar de manera anticipada las necesidades de personal en términos cuantitativos, cualitativos Y|
® Monitoreo al plan X financieros, para atender eficientemente los servicios y productos a cargo de la entidad.
® Comunicacion oficial de aprobacion de plan anual de vacantes X
Se conservard dos afios en el Archivo de Gestion y tres afios en el Archivo Central. Los tiempos de|
retencién, se comenzaran a contar, finalizado su trdmite y a partir de la entrada en vigencia de una nueva
version.
Se conservard en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Archivo y|
Gestion Documental garantizara de manera articulada, la seguridad de la informacién y los planes de|
preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Cédigo: MA-GDO-F06
GESTION DOCUMENTAL Version: 1
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha: 03/04/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece

DEPENDENCIA: Administrativa y Juridica

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica

OFICINA PRODUCTORA: Administrativa y Juridica

TIEMPOS DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

cODIGO SOPORTE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo PROCEDIMIENTOS

Dependencia | Serie | Subserie F EL de Archivo | o | ¢ | mr| s

Gestion Central

300 36 11 D PLANES DE TRABAJO ANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y 2 18 X X Subserie documental, que agrupa los documentos que contienen informacién de la evidencia de los|

SALUD EN EL TRABAJO programas de seguridad, salud en el trabajo y clima organizacional conforme a las necesidades de la|
Plan de Trabajo Anual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo entidad, deja evidencia de la gestion. Este documento es el que se identifican las metas, responsables,
SGSST PDF recursos y cronograma de actividades para alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la|
Seguridad y Salud en el Trabajo. Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015.

Acto administrativo de adopcion. PDF

Adquiere valores secundarios de tipo histérico, porque sirve para verificar las medidas de prevencion Y]
seguridad en el trabajo que la Entidad ha realizado a través del tiempo.

Estard dos afios en el Archivo de Gestién y diezciocho afios en el Achivo central. Se conservara en syl
soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Archivo y Gestion Documental laf
digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los planes de preservacion af
largo plazo, implementados por la Entidad. La retencin inicia a partir del cierre administrativo o cierre de la|
vigencia.

Se conservara totalmente. Decreto 1072 de 2015,"Por medio del cual se expide el Decreto Unicol
Reglamentario del Sector Trabajo; Art. 2.2.4.6.13 Articulo 2.2.4.6.3. Seguridad y salud en el trabajo.

Plan Estratégico de Talento Humano X PDF correspondientes al disefio, elaboracion y seguimiento al plan de talento Humano, el cual se encuentral
enmarcado en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, el cual, entre otros, fomenta las|
X capacidades, conocimientos, actitudes y valores orientados al cumplimiento de los objetivos de los|
colaboradores estableciendo una cultura basada en el crecimiento, productividad y desempefio.por tanto,
tiene valores secundarios de tipo histérico. Por lo que, adquiere valores secundarios de tipo histdrico.

>

Concepto de Aprobacion

300 36 15 [J PLANES ESTRATEGICOS DE TALENTO HUMANO 2 3 X X Subserie documental, en la que se conservan los expedientes resultantes de las actividades|
.

.

e Comunicacion Oficial de aprobacion de plan estrategico

Se conservard dos afios en el Archivo de Gestion y tres afios en el Archivo Central. Los tiempos del
retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencia de una nueval
version.

Estara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Archivo y Gestion|
Documental garantizara su conservacion de manera articulada, la seguridad de la informacion y los planes
de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

300 36 17 PLANES INSTITUCIONALES DE CAPACITACIONES 2 3 X X
Diagndstico de las necesidades de aprendizaje
Plan Institucional de capacitacion

Evaluacion de la eficacia de la capacitacion
Comunicacién oficial

Actas del Plan Institucional de Capacitacion

Subserie documental, en la que se conservan los documentos resultantes de la planeacion y la ejecucion de
las acciones de capacitacion y formacion 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 resultados y metas institucionales establecidos en una entidad publica. ESAP.
Guia para la formulacion del Plan Institucional de Capacitacion — PIC con base en proyectos de aprendizaje
en equipo. Pag. 18. por lo que, adquiere valores secundarios de tipo histdrico.

PDF

® o o o o []

X X X X X

Se conservard dos afios en el Archivo de Gestion y tres afios en el Archivo Central. Los tiempos de
retencién, comenzaran a contar, finalizado su trdmite y a partir de la entrada en vigencia de una nueval
version.

Serie con valor administrativo que puede reflejar acciones u omisiones de los funcionarios, por lo que puede|
ser material para posibles procesos disciplinarios, cuya responsabilidad "caducara si transcurridos cincof
afios. desde la ocurrencia de la falta, no se ha proferido auto de apertura de investigacion disciplinaria” (Ley|
1474 de 2011, articulo 132).

Estard en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Archivo y Gestion|
Documental garantizara su conservacion de manera articulada, la seguridad de la informacién y los planes
de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Cédigo: MA-GDO-F06
GESTION DOCUMENTAL Version: 1
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha: 03/04/2024
ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece
DEPENDENCIA: Administrativa y Juridica
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica
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A TIEMPOS DE A
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archi PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie F EL de o ler| e |MT| s
2 Central
Gestion
300 37 B _PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
300 37 1 [ PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS 2 8 X X ) ) - _— !
Subserie documental, en la que se registra el proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se|
Solicitud de transferencia primaria. PDF trasladan los documentos de los Archivos de Gestion al Archivo Central, segun los tiempos de retencion|
Cronograma de transferencias documentales primarias PDF establecidos en tablas de retencién documental, proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se
Comunicaciones oficiales enviadas y recibidas PDF trasladan los documentos del archivo de gestion al archivo central, segin los tiempos de retencion|
establecidos en tablas de retencién documental. Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015.
Subserie la cual, tiene valores secundarios, de caracter histérico, porque permite conocer la produccion|
documental de cada érea, en las épocas en las que la generaron.
Cumplido el tramite del mismo, se conservara un dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en ell
Archivo Central. Los tiempos de retencion, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de la|
entrada en vigencia de una nueva version.
Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Archivo ]|
Gestion Documental garantizara su conservacion aplicando de manera articulada, la seguridad de la|
informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
300 37 2 ] PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES SECUNDARIAS 2 8 X X . L - . N
Subserie documental, resultante del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los|
® Solicitud de transferencia secundaria. PDF " o N . . " "
e Cronograma de transferencias documentales secundarias PDF documentos dely archivo de gestloln al archivo central, segln los tiempos de retencién establecidos en|
i g. : > N " tablas de retencion documental. Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015.
e Comunicaciones oficiales enviadas y recibidas PDF
Tiene esta subserie, valores secundarios de cardcter historico, porque permite conocer la produccion|
documental del Archivo General de la Nacion, que fué valorada como histérica y que formaré parte de los|
fondos documentales que consultan los investigadores.
Cumplido su tramite, se conservard dos afios en el Archivo de Gestidn y ocho en el Archivo Central. Los|
tiempos de retencion, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencia de
una nueva vesion.
Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Gestion|
Documental de la entidad garantizard su conservacion aplicando de manera articulada, la seguridad de la|
informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Cédigo: MA-GDO-F06
GESTION DOCUMENTAL Versién: 1
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OFICINA PRODUCTORA: Administrativa y Juridica
. TIEMPOS DE -
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archi PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie F EL de c';t'r‘:: cr| E | mMT| s
Gestion
300 39 Il PROCESOS JURIDICOS
300 39 1 [J PROCESOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS 2 18 X X
¢ Queja. - i.nforrfﬁe X PDF Subserie documental, en la gie se conservan los Procesos Administrativos son el seguimiento que reflejan la
¢ Auto inhibitorio X PDF gestion administrativa del drea garantizando el cumplimiento de los estatutos, politicas y normas legales
e Auto de apertura. X PDF establecidas. Transcurrido el tiempo de retencién en al archivo central, se seleccionara una muestra dell
e (Citacién de notificacion X PDF 10% por cada afio de produccién documental, con el fin de evidenciar la gestién administrativa de la|
e Edicto X PDF entidad. Consejo superior de la judicatura, Acuerdo PCSJA17-10784 de 2017, “Por el cual se establecen las
o Préctica de pruebas ordenadas X PDF politicas generales de gestién documental y archivo para la Rama Judicial y se dictan reglas para asegurar
i su implementacion, en un solo acto administrativo”.
e Recursos de apelacion X PDF
¢ Autode i"‘{GStigaCié” X PDF En esta Subserie documental se conservan de manera cronolégica los documentos generados por los actos
® Auto de prérroga X PDF procesales coordinados que se adelantan ante la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo. FERNANDEZ,
e Auto de pliego de cargos X PDF Ivan. Manual de Derecho Procesal Administrativo y Contencioso Administrativo. Pag. 128. Adquiere valores
e Auto de archivo X PDF secundarios de tipo histdrico, dada la importancia que tiene para el pais, conocer la trazabilidad de las|
e Defensor de oficio X PDE sanciones impartidas a las entidades del Estado, que incumplen la normatividad archivistica y sirve como
o Auto de pruebas X PDF referente, para que otras instituciones, salvaguarden el patrimonio documental y evidencien transparencia|
en la administracion publica.
® Recurso X PDF
® Alegatos de conclusion X PDF Finalizado su trémite, se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y dieciocho afios en el Archivo
e Fallo de primera instancia X PDF Central. Los tiempos de retencion, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de la Resolucion|
e Recurso proceso contencioso administrativo X PDF de cierre del proceso o Decision de recurso, si lo hubiere.
e Fallo de segunda instancia X PDF , ,
o Antecedentes disciplinarios X PDF Luego del tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y el Archivo central se hara la disposicion final
o Resolucién X PDF mediante seleccién del 30%, en coordinacién con el lider del area Juridica.

Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Gestion|
Documental garantizara su conservacion aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y
los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Para la eliminacion de los documentos no seleccionados se procederd conforme al procedimiento de
Eliminacion Documentos, la realizard el Grupo de Archivo y Gestion Documental aplicando el sigueinte
procedimiento, se utilizara una maquina trituradora de papel, especial para la labor con el fin de destruir|
toda la informacion contenida, para evitar posible filtracion de la informacién condensada en el fisico, paral
la documentacion, producida electrénicamente se eliminaran de todos los servidores y borradas de los
Backup, de tal manera que se cumpla con la disposicion dispuesta en el instrumento archivistico.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Cédigo: MA-GDO-F06

GESTION DOCUMENTAL

Version: 1

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 03/04/2024

ENTIDAD PRODUCTORA:

Canal Trece

DEPENDENCIA:

Administrativa y Juridica

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Administrativa y Juridica

OFICINA PRODUCTORA:

Administrativa y Juridica

A TIEMPOS DE A
cODpIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archi PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie F EL de c';t'r‘:: cr| E | mMT| s
Gestion
300 39 2 [J PROCESOS DISCIPLINARIOS 2 18 X X |Subserie documental, en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados por los
® Queja, informe X PDF actos procesales coordinados que se adelantan para realizar una investigacién disciplinaria de conformidad|
o Auto inhibitorio X PDF con el Codigo General Disciplinario.
.
A_“t"_‘?e apertu.ra. » X PDF Finalizado su trémite, se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y dieciocho afios en el Archivo
° Clt.ElCIOI'] de notificacion X PDF Central. Los tiempos de retencién se contaran a partir del afio siguiente al fallo de primera o segunda
® Edicto X PDF instancia, segdn corresponda.
® Practica de pruebas ordenadas X PDF
® Recursos de apelacion X PDF Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se selecciona aleatoriamente 10% de
e Auto de investigacion X PDE la produccién anual por sus valores cualitativos ya que brindan soporte juridico e histdrico para la Entidad y|
e Auto de prérroga X PDF como criterio para seleccionar la muestra se tendra en cuenta aquellas acciones que por su impacto para el
) Estado se convierten en linea de estudio para la defensa de la Entidad.
® Auto de pliego de cargos X PDF
® Auto de archivo X PDF La seleccion la realizaré le personal designado por la oficina Administrativa y Juridica y el personal
® Defensor de oficio X PDF responsable de Gestion Documental y Archivo. Luego del tiempo de retencion en el Archivo de Gestion vy el
® Auto de pruebas X PDF Archivo central se hara la disposicion final mediante seleccion del 30%, en coordinacion con el lider dell
® Recurso X PDF area Juridica. Los documentos seleccionados seréan transferidos al archivo histérico para su conservacion
e Alegatos de conclusién X PDF conforme lo establecido en el procedimiento transferencia de archivos.
. N . -
Fallo de primera mstanqa. o X PDF Para la eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera conforme al procedimiento de
¢ Recurso proceso C_°"tenc_'°5° administrativo X PDF Eliminacién Documentos, la realizara el Grupo de Archivo y Gestién Documental aplicando el sigueinte|
® Fallo de segunda instancia X PDF procedimiento, se utilizard una maquina trituradora de papel, especial para la labor con el fin de destruir
® Antecedentes disciplinarios X PDF toda la informacién contenida, para evitar posible filtracion de la informacién condensada en el fisico, paral
e Resolucion X PDF la documentacion, producida electrnicamente se eliminaran de todos los servidores y borradas de los
Backup, de tal manera que se cumpla con la disposicion dispuesta en el instrumento archivistico.
Asi mismo se debe tener en cuenta que los documentos resultantes de la seleccién seran digitalizados|
como medio de conservacion del soporte fisico. Los tiempos de retencién contaran a partir de la fecha de la|
notificacion de ejecutoria. Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
300 43 B REGISTROS DE MARCA

* Solicitud de tramite X 2 8 X X Subserie de agrupacion documental que plasma la proteccién de las marcas como bienes susceptibles de

o Resolucién de aprobacion canal trece X PDF derecho de dominio, se obtiene mediante el registro en la Superintendencia de Industria y Comercio. Ell

 Concepto de viabilidad X PDE registro otorga como proteccion el derecho al uso exclusivo de la marca durante el término de 10 afios|

o Resolucién de registro Superintendendia industria y comercio X PDF renovable por términos iguales. Por su valor historico, adquieren valores secundarios.

® Certificado de registro de marca X El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar a partir del dltimo registro de la vigencia.
Finalizado su trdmite, se conservard dos afios en el Archivo de Gestidn y ocho afios en el Archivo Central.|
Cumplido los tiempos de retencion su disposicion final va dirigida a su conservacion total en soporte originall
y electronico, garantizarndo su conservacion.

CONVENCIONES
SOPORTE F = Fisico EL = Electronico

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total E = Eliminacion

MT= Medio Tecnol6gico S = Seleccién

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALE!

S

W= Serie O = subserie

[}

= Tipo Documental

John Aleiandro Linares Camberos
GERENTE CANAL TRECE:

Jonathan Nieto Piedras
DIRECTOR JURIDICO Y ADMINISTRATIVO

Diego Martin Pradi

la Castafieda

FIRMA

FIRMA

Ean

FIRMA

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL INSTRUMENTO
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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: Progr 6
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Programacion

OFICINA PRODUCTORA:

Programacion

- TIEMPOS DE -
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia| Serie | Subserie F EL de Archivo CcT E MT S
- Central
Gestién
400 2 = [AcTAS
400 2 11 O ACTAS COMITE DE PROGRAMACION Y CONTENIDOS DE| 2 28 X X Las Actas de Comité de Programacion y Contenidos de la Parrilla y Medios Digitales de TEVEANDINA SAS - CANAL TRECE, son|
LA PARRILA Y MEDIOS DIGITALES documentos en los que se relacionan los temas tratados y acordados en cada sesion del mismo en su accion como 6rgano de|
® Comunicacién oficial convocando el comité X asesoria, de disefio de estrategias y politicas, que permita la toma de decisiones con relacién a los contenidos y parrilla def
e Acta aprobada X programacion del canal y los medios digitales. Por su valor historico, cientifico, social y cultural, adquiere valores secundarios.
. - X
* Control de Asistencia Se digitalizaran para consulta de informacion, una vez cumplan el periodo de dos afios en el archivo de gestion se transfieren|
para el archivo central por veintiocho afios, los tiempos de retencion, se comenzaran a contar, a partir de la finalizacion de la}
anualidad correspodiente (31 de diciembre). Posteriormente se conservaran totalmente. El drea de Gestion Documental en|
coordinacion con Tecnologia de Informacion la digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los|
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Resolucién 041 de 2019 "Por la cual se crea el Comité de Programacion y Contenidos de la Parrilla y Medios Digitales de
TEVEANDINA SAS. CANAL TRECE"
400 6 m  CERTIFICADOS
400 6 2 [J CERTIFICADOS DE EMISION 2 8 X X Subserie documental, constituida por documentos que evidencian emisién de programas y contenidos en la parrilla de|
* Comunicacién oficial solicitando certificado PDF programacion y pautas comerciales que sirven como insumo para el proceso de facturacion y legalizacion de las emisiones. Por|
o Certificado de Emisién POF su valor historico, cientifico y cultural, adquiere valores secundarios.
. icacion oficial envi rtif PDF . . " '
Comunicacién oficial enviando Certificado Los tiempos de retencién establecidos inician una vez cerrada la vigencia anual, se concervard dos afios en el Archivo de|
gestion, ocho afios en el Archivo Central, con el fin de adelantar acciones que garanticen su disposicion final en los terminos|
y/o procedimientos establecidos para su conservacion total.
Estos documentos por estar en soportes electronicos se preservaran en el formato estandar que garantice la preservacion al
largo plazo y el cumplimiento de las politicas de la entidad, a cargo del grupo de gestion documental y Tecnologia de la|
Informacion (TI).
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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: Progr 6
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Programacion

OFICINA PRODUCTORA:

Programacion

; TIEMPOS DE ;
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia| Serie | Subserie F EL de Archivo cT E MT S
- Central
Gestion
400 14 = CONTENIDOS DE AUDIO Y VIDEO
400 14 1 [J CONTENIDOS AUDIOVISUALES 2 8 X X Subserie documental que registra los contenidos audiovisuales de programas de television que reflejan la labor y la funcion|
° Material de video MXFO misional de la entidad, pensados en la construccion de la memoria institucional y el patrimonio nacional.
MoV
Los soportes audiovisuales y su contenido deben conservarse totalmente por poseer valores secundarios, entendiendo su|
® Trailers MXF O importancia histdrica, educativa y cultural que segin el Decreto 1080 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector]
“Mov Cultura del Ministerio de Cultura, se considera como: Patrimonio Cultural e inmaterial.
* Autorizaciones (Release) Los tiempos de retencién de esta subserie, se comenzardn a contar a partir del cierre del afio en que fueron emitidos.|
X PDF Cumplido el trdmite del mismo, se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Sul
. . disposicion final es la conservacion total del soporte original, dado que constituyen patrimonio documental de la entidad que|
Copia Legal mpa los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la educacion y la cultura.

El proceso de almacenamiento del material audiovisual es realizado por la oficina de videoteca del drea de programacion y ell
proceso de seguridad de la informacion se encuentra a cargo del area de Emisidn e Infraestructura de Television. Los|
contenidos audiovisuales se almacenan en cintas LTO con su respectivo backup en este mismo soporte. Los formatos para la|
preservacion y difusion de los contenidos se encuentran en el manual de preservacion digital de la entidad, capitulo: Formatos|
de preservacion y difusion de contenidos audiovisuales en Teveandina — Canal Trece y anexos en la Memoria Descriptiva de las|
Tablas de Retencién Documental del Canal.
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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: Progr 0
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Programacion
OFICINA PRODUCTORA: Programacion
- TIEMPOS DE -
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia| Serie | Subserie F EL de Archivo cT E MT S
- Central
Gestion
400 14 2 ] CONTENIDOS SONOROS 2 8 X X Subserie documen_tal que registran los conf(emdos sonoros_relaoonado_s con produccm_nes _audloyl_suales_ d_le Teveandina — Car_\al
Trece. Los contenidos sonoros son un conjunto de contenidos de audio que pueden incluir: misica original, efectos de audio,|
* Material sonoro .mp3 pistas de musica, entre otros.
WAV
Los tiempos de retencién de esta subserie, se comenzardn a contar a partir del cierre del afio en que fueron emitidos.|
Cumplido el trdmite del mismo, se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Sul
disposicion final es la conservacion total como formato anexo a la produccién audiovisual.
El proceso de almacenamiento del material audiovisual es realizado por la oficina de videoteca y el proceso de seguridad de la|
informacion se encuentra a cargo del &rea de soporte técnico de emision. Los formatos para la preservacion y difusion de los|
contenidos se encuentran en el manual de preservacion digital de la entidad, capitulo: Formatos de preservacion y difusion de
contenidos audiovisuales en teveandina — Canal Trece, y anexos en la Memoria Descriptiva de las Tablas de Retencion|
Documental del Canal.
400 24 = INFORMES
400 24 1 [ INFORMES A ENTES DE CONTROL 2 5 X X
* Comunicacion remision del informes PDF
 Informe y/o estudio técnico PDF Subserie documental, de conservacion total por pertenecer a la categoria de informes presentados a autoridades|
« Comunicacion de aprobacion del informe y/o del estudio PDF admlnlstrat_lyas y r_egulatorlas como la vcgmlswn de regulacion de comunlcaaon§5 CRC; son |nformes_ especlflc_os _sobre
técnico programacion y emisiones que no se solicitan en el marco del proceso de control interno, por su valor historico, cientifico Y|
cultural, adquiere valores secundarios.
El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar a partir de la dltima comunicacién de la vigencia. Se
conservara dos afios en el Archivo de gestién y posteriormente cinco afios en Archivo central, los tiempos de retencion, se
comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencia de una nueva version.
Estos documentos se conservaran en su soporte original, dado que se constituyen en Patrimonio Documental de la sociedad|
que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.
Estos documentos por estar en soportes electronicos se preservaran en el formato estandar que garantice la preservacion al
largo plazo y el cumplimiento de las politicas de la entidad, a cargo del grupo de gestion documental y Tecnologia de la|
Informacion (TI).
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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:

Progr
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Programacion
OFICINA PRODUCTORA: Programacion

- TIEMPOS DE -
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia| Serie | Subserie F EL de Archivo cT E MT S
- Central
Gestion
400 24 16 [J INFORMES DEL ANALISIS DE AUDIENCIAS 2 5 X X
* Estudio de Andlisis PoF Subserie documental, que registra la Audiencia de Canal Trece, por cada programa emitido, registra las interacciones, tipo de|
¢ Informe POF publico y demas datos demograficos de la audiencia.
La disposicion final de esta serie documental va dirigida a su conservacion total por contener valores tanto primarios, como
secundarios.
Se conservara dos afios en el Archivo central y posteriormente cinco afios en Archivo central, los tiempos de retencion, se
comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencia de una nueva version.
Estos documentos se conservaran en su soporte original, dado que se constituyen en Patrimonio Documental de la sociedad|
que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.
Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Archivo y Gestién Documental la|
digitalizard aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la Entidad.
400 35 u PARRILLAS DE PROGRAMACION 2 5 X X
* Validacién de la Parrilla de Programacion Diaria PDF
* Novedades de la Parrilla de Programacion PDF
* Parrilla de Programacién Base PDF Serie documental, se encuentran condensados, los documentos digitales que reflejan la disposicion del tiempo de los|
e Registro de Historial de Programacién Emitida PDF programas emitidos por la entidad, en lo que se indica la hora de inicio y la hora de fin de cada programacion, a lo largo dell
o Plan de Emisién CRC PDF dia. Por su valor historico, cientifico y cultural, adquiere valores secundarios.
isid PDF
: Erorjotgra;nas di Elrr;smn lidad v trafi POF Se conservara dos afios en el Archivo central y posteriormente cinco afios en Archivo central, los tiempos de retencion, se
egistro de control de calidad y trafico comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencia de una nueva version.
Se conservaran totalmente, dado que se constituye como parte de la memoria institucional. Cumplido el tiempo de retencidn|
en el Archivo de Gestidn, se transfieren al Archivo Central y por su relevancia para la entidad esta serie debe conservarse
totalmente. Junta directiva de la Comisién Nacional de Television, Acuerdo 004 de 1996, “por el cual se crean los comités de
programacion, comerciales y asesor para la vigilancia de la television”.
Estos documentos por estar en soportes electronicos se preservaran en el formato estandar que garantice la preservacion al
largo plazo y el cumplimiento de las politicas de la entidad, a cargo del grupo de gestion documental y Tecnologia de la|
Informacion (TI).
400 43 = REGISTROS DE LICENCIAS DE USO
400 ® Solicitud de registro PDF 2 5 X 1%
® Licencia de uso PDF
® Acto de registro PDF Subserie documental, Licencia de Uso se conservara permanentemente, ya que es el Documento fisico con el cual un autor of
titular de los derechos patrimoniales expresa la autorizacién que da a otras personas sobre lo que puede hacer con su obra,|
sea esta un texto, una pintura, una imagen, un video, un software, etc, mediante la suscripcion de formato debidamente|
diligenciado. Por su valor historico, cientifico y cultural, adquiere valores secundarios.
Se conservara dos afios en el Archivo central y posteriormente cinco afios en Archivo central, los tiempos de retencion, se
comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencia de una nueva version.
Estos documentos por estar en soportes electronicos se preservaran en el formato estandar que garantice la preservacion al
largo plazo y el cumplimiento de las politicas de la entidad, a cargo del grupo de gestion documental.
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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: Progr 0
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Programacion
OFICINA PRODUCTORA: Programacion
- TIEMPOS DE -
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = PROCEDIMIENTOS
Archivo Archivo
Dependencia| Serie | Subserie F EL de CcT E MT
- Central
Gestion
400 45 . REGISTROS DEL SERVICIO DE LICENCIAMIENTO
DE CONTENIDOS AUDIOVISUALES
400 ¢ Solicitud de registro PDF 2 5 X X
o Rut PDF
* Fotocopia de la Cedula del Representante Legal PDF Suberie Documental, que se conservara permanentemente, debido a que plasma el acuerdo firmado entre la entidad y las|
* Registro de Licencia de uso PDF partes, mediante el cual el titular de la tecnologia o de los derechos, llamado licenciante, autoriza al licenciatario a usar el
contenido y todo material incluido la obra concediendo garantia por el uso de la misma. Por su valor historico, cientifico y|
cultural, adquiere valores secundarios.
Se conservara dos afios en el Archivo central y posteriormente cinco afios en Archivo central, los tiempos de retencion, se
comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencia de una nueva version.
Estos documentos por estar en soportes electrénicos se preservaran en el formato estandar que garantice la preservacion aj
largo plazo y el cumplimiento de las politicas de la entidad, a cargo del grupo de gestion documental de la entidad.
CONVENCIONES
SOPORTE F = Fisico EL = Electrénico
DISPOSICION FINAL CT = Conservacién Total E = Eliminacién MT= Medio Tecnoldgico S = Seleccién
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS M= Serie 0 = subserie ® - Tipo Documental

DOCUMENTALES

Jhon Alejandro Linares Camberos
GERENTE CANAL TRECE

Nathalia Montealegre Triana

RESPONSABLE DE LA OFICINA PRODUCTORA

Diego Martin Prada Castafieda

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL INSTRUMENTO
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Codigo: MA-GDO-F06

GESTION DOCUMENTAL

Version: 1

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL TRD

Fecha: 3/04/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece
DEPENDENCIA: Gerencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Técnica y Produccion
OFICINA PRODUCTORA: Técnica y Produccion
cODIGO SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo de PROCEDIMIENTOS
Dependencia| Serie Subserie F EL Gestion Archivo Central CcT E MT S
500 4 = ALBUM DE PRODUCCION
500 4 1 L ALBUM DE PRODUCCION PROPIO 2 8 X
* Libro de Produccion mov La Subserie documental, Album de Produccién Propio o tambien concido como "In House", se|
e Guién .pdf constituye por los expedientes de informacion generados en las diferentes actividades misionales
de produccion, post produccion y edicidn de productos audiovisuales y sonoros; asi mismo, puede
* Propuesta mov contener informacion referente a la administracion de recursos técnicos y humanos necesarios
« Casting mov para la produccién de los mismos en relacién con los acuerdos comerciales definidos con los|
diferentes clientes de acuerdo con sus necesidades o presupuestos. Adquiere valores secundarios,|
* Animacion /History word mov porque reflejan las estrategias comerciales, para cada uno de los proyectos ejecutados por la
Entidad, a través del tiempo.
® Derechos de uso .pdf
o Escaleta mov Cumplido el trdmite del mismo, se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el
Archivo Central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir]
® Sinopsis mov de la entrada en vigencia de una nueva version.
* Brief de contenidos mov Se conservaran totalmente por ser parte importante de la memoria institucional y fiel reflejo de la
* fichas del proyecto .pdf evolucidn tecnica y cultural de los contenidos generados por el canal, se constituyen en si mismo
en piezas unicas de informacidn con caracteristicas historicas, investigativas y culturales, entre
otras, que por la relevancia para la entidad y la nacién, en cumplimiento del marco normativo
vigente se deben custodiar conforme a los procedimientos definidos para tal fin.
Esta subserie puede contener informacion que refieran a la violacién de derechos humanos of
derecho internacional humanitario.
Ley 182 de 1995
Ley 1150 de 2007
Ley 1507 de 2012
500 4 2 [J ALBUM DE PRODUCCION EXTERNA 2 8 X
* Libro de Produccion mov La Subserie documental, Album de poduccién externa o tambiem conocido como "Out House" se|
., constituye por los expedientes de informacion generados en las diferentes actividades misionales
* Guién -pdf de produccién, post produccién y edicién de productos audiovisuales y sonoros externos; asi
* Propuesta mov mismo, puede contener informacion referente a la administracion de recursos técnicos y humanos|
necesarios para la produccién de los mismos en relacién con los acuerdos comerciales definidos|
e Casting mov con los diferentes clientes de acuerdo con sus necesidades o presupuestos. Adquiere valores|
o, X secundarios, porque reflejan las estrategias comerciales de la Entidad, para cada uno de los|
* Animacién /History word mov proyectos ejecutados, a través del tiempo.
* Derechos de uso .pdf i , . . , N _ B "
Cumplido el trdmite del mismo, se conservara dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el
* Escaleta mov Archivo Central. Los tiempos de retencion, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir]
. . de la entrada en vigencia de una nueva version.
® Sinopsis mov
o Brift de contenidos mov Se conservaran totalmente por ser parte importante de la memoria institucional y fiel reflejo de la
o fichas del " o evolucion tecnica y cultural de los contenidos generados por el canal, se constituyen en si mismo
ichas del proyecto P! en piezas unicas de informacidn con caracteristicas historicas, investigativas y culturales, entre
otras, que por la relevancia para la entidad y la nacién, en cumplimiento del marco normativo
vigente se deben custodiar conforme a los procedimientos definidos para tal fin.
Esta subserie puede contener informacion sensible que pueda referir a la violacion de derechos|
humanos o derecho internacional humanitario.
Ley 182 de 1995
Ley 1150 de 2007
Ley 1507 de 2012
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Gestion
500 4 3 LJ ALBUM DE PRODUCCION PROYECTOS ESPECIALES 2 8 X
La SubSerie documental, Album de Produccién In House se constituye por los expedientes de|
informacion generados en las diferentes actividades misionales de produccion, post produccion |
e Libro de Produccién mov edicion de productos audiovisuales y sonoros; asi mismo, puede contener informacion referente a
B la administracion de recursos técnicos y humanos necesarios para la produccion de los mismos en|
* Guion mov relacion con los acuerdos comerciales definidos con los diferentes clientes de acuerdo con sus|
« Propuesta mov necesidades o presupuestos. Adquiere valores secundarios, porque reflejan las estrategias|
comerciales de la Entidad, para cada uno de los proyectos ejecutados por la Entidad, a través del
* Casting mov tiempo.
* Animacién /History word mov Cumplido el tramite del mismo, se conservara dos afios en el Archivo de Gestidn y ocho afios en el
o Derechos de uso pdf Archivo Central. Los tiempos de retencion, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir]
de la entrada en vigencia de una nueva version.
e Escaleta mov
. si . Estos expedientes se conservaran totalmente por ser parte importante de la memoria institucionall
INopsis mov y fiel reflejo de la evolucidn tecnica y cultural de los contenidos generados por el canal, se
o Brift de contenidos mov constituyen en si mismo en piezas unicas de informacién con caracteristicas historicas,
o fichas del " df investigativas y culturales, entre otras, que por la relevancia para la entidad y la nacion, en|
ichas del proyecto P! cumplimiento del marco normativo vigente se deben custodiar conforme a los procedimientos|
definidos para tal fin.
Esta subserie puede contener informacion sensible que pueda referir a la violacion de derechos|
humanos o derecho internacional humanitario.
Ley 182 de 1995
Ley 1150 de 2007
Ley 1507 de 2012
500 14 u CONTENIDOS
500 14 3 LI CONTENIDOS WEB 2 8 X Subserie documental, que hace referencia a la informacion que se encuentran publicada en la
) plataforma web del Canal dirigidos a la ciudadania en general, compuesta de imagenes, videos |
® Material para web .mp3 infografias, utilizando imagenes, textos, graficos, diagramas, entre otros elementos para|

comunicar de manera sencilla y entendible diversas situaciones.

Se deben conservan por su importancia histdrica, cientifica y cultural, tanto del contenido como del
mismo soporte.

Cumplido el trdmite del mismo, se conservara dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el
Archivo Central. Los tiempos de retencion, se comenzaran a contar a partir del cierre de la
vigencia en que fueron publicados.

Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de
Archivo y Gestion Documental coordinaré con el area de tecnologia de informacion la conservacion
y proteccion de la informacion, aplicando lo establecido en los planes de seguridad de la
informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Esta subserie puede contener informacion sensible que pueda referir a la violacion de derechos|
humanos o derecho internacional humanitario, también puede contener productos pensados en la|
construccion de la paz o reconciliacién porque retine todos aquellos elementos considerados como
material sensible, en tanto evidencian hechos reales o situaciones ocurridas con anterioridad.

Se aplica los lineamientos establecidos en el Decreto 1008 de 2018 “Por el cual se establecen los|
lineamientos generales de la politica de Gobierno Digital y se subroga el capitulo 1 del titulo 9 de|
la parte 2 del libro 2 del Decreto 1078 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del sector de|
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones”, desarrollado en los planes estratégicos del
seguridad de la informacion PESI y en el plan estratégico de tecnologia de la informacion PETI.
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copIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Dependencia| Serie Subserie

SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de

F EL s Archivo Central
Gestion
—

CcT E MT

S

PROCEDIMIENTOS

500 17 m__CONVOCATORIAS SEMILLERO TRECE

2 8

.

Terminos de Convocatoria

* Comunicacion oficial Convocatoria
Proyectos presentados

Sinopsis de proyecto

.

.

.mp3
.mp4

Serie Documental, compuesta por la informacidn recopilada durante la implementacion de las
diferentes etapas de la estrategia que busca crear, producir y difundir proyectos transmedia v
demas contenidos de proyeccion internacional que posicionen a Teveandina Ltda como referente
nacional entre los canales publicos regionales e incentive y fomente las industrias culturales |
creativas de la region Trece en cumplimiento de su objeto social y de los fines del estado.
Resolucion 1342 de 2020. Adquiere valores secundarios, porque reflejan las estrategias|
comerciales, sociales, para cada uno de los proyectos ejecutados por la Entidad, a través del
tiempo.

Cumplido el trdmite del mismo, se conservara dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el
Archivo Central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir]
de la entrada en vigencia de una nueva version.

Estos expedientes se conservaran totalmente por ser parte importante de la memoria institucional,
se constituyen en si mismo en piezas unicas de informacion con caracteristicas historicas,
investigativas y culturales, entre otras, que por la relevancia para la entidad y la nacion, en|
cumplimiento del marco normativo vigente se deben custodiar conforme a los procedimientos
definidos para tal fin. Ley 182 de 1995 - Ley 1150 de 2007 - Ley 1507 de 2012

500 30 = LINEA EDITORIALY DE CONTENIDOS

* Manual de contenido
* Propuestas de linea editorial aprobadas

.pdf

Serie documental, conformada por la informacion que se genera en el disefio, elaboracion e
implementacion de la linea editorial del Canal y se entiende como lineamientos para generar|
contenidos ya sea impresos o digitales. Esta linea es la que define el lenguaje, la tematica y la
forma en la que se abordan los hechos o la comunicacién que se desarrolla para un cliente o que
bien, ya esta desarrollada por alguien mas y busca estar alineada con la misionalidad del canal.

Adquiere valores secundarios, porque reflejan las estrategias comerciales de la Entidad, para cada
uno de los proyectos ejecutados, a través del tiempo. Inicia con la adopcion de la misma y terminaj
con la adopcién de una nueva. Cumplido el tramite del mismo, se conservara dos afios en el
Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central.

Los tiempos de retencidn, comenzaran a contar, finalizado su trdmite, es decir a partir de la|
entrada en vigencia de una nueva version.

Estos expedientes se conservaran totalmente por ser parte importante de la memoria institucional,|
se constituyen en si mismo en piezas Unicas de informacion con caracteristicas histricas,
investigativas y culturales, entre otras, que, por la relevancia para la entidad y la nacion, en|
cumplimiento del marco normativo vigente se deben custodiar conforme a los procedimientos|
definidos para tal fin.

Esta subserie puede contener informacion sensible que pueda referir a la violacion de derechos|
humanos o derecho internacional humanitario.
Ley 182 de 1995 - Ley 1150 de 2007 - Ley 1507 de 2012

LU ENCIONES

SOPORTE F = Fisico

EL = Electrinico

DISPOSICION FINAL CT = Conservaciin Total

E = Elimiradin

MT= Medio Teenckigico

§ = Selecciin

SERIES, SUBSERIES ¥
TIPOS DOCUMENTALES

o = Subserie

= Tipo Documental

Jhon Alsjandn Linares Cambems
(GEREMNTE CANAL TRECE

Gaman Roberto Jula
RESPONSABLE DE LA OFICINA PRODUCTORA

Diego Martin Prada Castafleda
RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL INSTRUMENTO

FIRMA

FRMA -

FIRMA ¢ f AN
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- TIEMPOS DE -
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archi PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie F EL de rehivo CcT MT
- Central
Gestion
600 2 u ACTAS
600 2 9 [ ACTAS DE COMITE TECNICO DE SOSTENIBILIDAD 2 8 X X ) . . ) ) g
CONTABLE Subserie documental, Actas de Comité Técnico de Sostenibilidad Contable contienen informacién
L, i o, evidencial de la gestion administrativa de la entidad y toma de decisiones. por tanto, adquiere valores
® Comunicacion oficial convocando el comité PDF secundarios de tipo histérico.
® Acta aprobada X PDF
e Control de Asistencia X PDF Finalizado el trdmite del mismo, se conservara en el Archivo de gestién por dos afios y ocho afios en el
Archivo Central. Los tiempos de retencion, comenzaran a contar a partir del cierre de la vigencia en que
se produjo el documento.
Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Archivo y
Gestion Documental la digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Resolucién No.007 de 2014. Por medio de la cual se crea el Comité Técnico de Sostenibilidad del
Sistema Contable del Canal regional de television Teveandina Ltda.
600 6 n CERTIFICADOS
600 6 1 [ CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 2 8 Subserie documental, Certificados de Disponibilidad Presupuestal garantizan la existencia de apropiacion
UPU presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncién de compromisos, con cargo al
. . . s presupuesto de la respectiva vigencia fiscal. El certificado de disponibilidad presupuestal es el
* Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal PDF instrumento a través del cual la administracion asegura la existencia de recursos necesarios para asumir
¢ Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) PDF sus obligaciones futuras; garantiza que estas no excederan los limites de gastos previstos para una
determinada vigencia fiscal.
* Libro entrega certificado de Disponibilidad presupuestal PDF
Son documentos con valores primarios y con fines informativos.
El tiempo de retencion se cuenta a partir del Gltimo certificado expedido al cierre de la vigencia fiscal,
en el Archivo de Gestion que sera de dos afios, se transfieren al Archivo Central por ocho afios, luego
del tiempo de retencion se eliminan por carencia de valores secundarios. Ademas se conservan en otras
series o subseries guardando el orden original del documento.
La eliminacion la realizara el Grupo de Archivo y Gestion Documental aplicando el procedimiento
establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo II del Decreto 1080
de 2015; utilizando la técnica picado de papel.
Decreto 111 de 1996. Estatuto organico del presupuesto EOP.

Pagina 1

600 PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD



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:

Presupuesto y Contabilidad

OFICINA PRODUCTORA:
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copIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
de
Gestion

Archivo
Central

CcT

MT

PROCEDIMIENTOS

600

[J CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTAL
® Certificado de Registro Presupuestal

PDF

2

8

Subserie documental, Registro Presupuestal -RP- es la operacion mediante la cual se perfecciona el
compromiso de ejecucion presupuestal y se afecta en forma definitiva la apropiacion, garantizando que|
ésta no serd desviada para ningun otro fin, en esta operacion se debe indicar claramente el valor y el
objeto del compromiso.

Son documentos con valores primarios de tipo administrativo y con fines informativos. Cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo de Gestion de dos afios, se transfieren al Archivo Central donde|
tendra una retencion de ocho afios, luego del tiempo de retencion se eliminan por carencia de valores|
secundarios. El tiempo de retencion empezard a contar a partir del Ultimo registro presupuestal
expedido en la vigencia fiscal

Cumplido este plazo se eliminaran por carecer de valores secundarios, la realizara el Grupo de Archivo|
y Gestion Documental aplicando el sigueinte procedimiento, se utilizard una maquina trituradora de|
papel, especial para la labor con el fin de destruir toda la informacion contenida, para evitar posible|
filtracion de la informacion condensada en el fisico, para la documentacion, producida electrénicamente|
se eliminaran de todos los servidores y borradas de los Backup, de tal manera que se cumpla con la|
disposicion dispuesta en el instrumento archivistico.

Decreto 111 de 1996. Estatuto organico del presupuesto EOP.
Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo II del Decreto 1080 de 2015;
utilizando la técnica picado de papel.

600

= COMPROBANTES CONTABLES

600

] COMPROBANTES DE AMORTIZACION
* Comprobante de Amortizacion

PDF

Subserie documental donde se agrupan Los comprobantes de amortizacion evidencian la manera de
como distribuir el coste de una inversion como gasto durante los periodos en los que esa inversion va a
permitir obtener ingresos.

Subserie con valor contable en cumplimiento de la Ley 962 de 2005, Articulo 28. Racionalizacion de la
conservacion de libros y papeles de comercio. Documentos primarios tipo administrativo, registros
desagregados de operaciones contables.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar a partir del tltimo comprobante de la
vigencia fiscal y este tendra una duracion de dos afios; una vez cumplido se envia al Archivo central
donde estara por ocho afios, cumplido este tiempo se procedera con su eliminacion debido a que
constituyen el registro desagregado de las operaciones contables que se consolidan en el Libro Mayor
del area de presupuesto y contabilidad de la entidad.

Cumplido este plazo se eliminaran por carecer de valores secundarios, la realizara el Grupo de Archivo
y Gestion Documental aplicando el suiguinte procedimiento, se utilizard una maquina trituradora de
papel, especial para la labor con el fin de destruir toda la informacion contenida, para evitar posible
filtracion de la informacion condensada en el fisico, para la documentacion, producida electrénicamente
se eliminaran de todos los servidores y borradas de los Backup, de tal manera que se cumpla con la
disposicion dispuesta en el instrumento archivistico.
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TIEMPOS DE
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600 9 2 [J COMPROBANTES DE CAUSACION DE NOMINA 2 8 X

* Comprobante de Causacién de Nomina PDF Subserie documental, Comprobantes de causacidn de némina registran el valor total de los ingresos que
obtiene un empleado en el mes. Esta compuesto por salario basico, horas extras, auxilio de transporte,
etc. Adicionalmente, registra los valores que se descuentan de la némina del trabajador entre estos el
valor de salud, pension y otros descuentos autorizados con el empleador.

Serie con valor contable en cumplimiento de la Ley 962 de 2005, Articulo 28. Racionalizacion de la
conservacion de libros y papeles de comercio. Documentos primarios tipo administrativo, registros
desagregados de operaciones contables.

El tiempo de retencion en el archivo de gestién empezara a contar a partir del tltimo comprobante de la
vigencia el cual sera de dos afios, luego se transfiere al Archivo central donde estara por ocho afios,
una vez cumplido el tiempo total se procedera con su eliminacion debido a que constituyen el registro
desagregado de las operaciones contables que se consolida en los estados financieros y los balances
generales de la entidad..

La eliminacion la realizara el Grupo de Archivo y Gestién Documental aplicando el procedimiento
establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo II del Decreto 1080
de 2015; utilizando la técnica picado de papel.

600 9 3 ] COMPROBANTES CAUSACION DE PROVEEDORES 2 8 X Subserie documental, Comprobantes de proveedores es una cuenta del pasivo de naturaleza crédito,

e Causacién de proveedores PDF que representa una obligacion para la entidad. Cuando la empresa paga a sus proveedores, el valor del
pago se debita de la cuenta proveedores, y se acredita la cuenta de bancos o caja, segun corresponda,
cuentas que son de naturaleza débito. Documentos primarios tipo administrativo, registros
desagregados de operaciones contables.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar a partir del tltimo comprobante de la
vigencia y asi mismo tendra una retencion de dos afios, luego se envia al Archivo central donde se
conservara ocho afios, una vez cumplido el tiempo total se procedera con su eliminacion debido a que
constituyen el registro desagregado de las operaciones contables que se consolida en los estados
financieros y los balances generales de la entidad.

La eliminacion la realizara el Grupo de Archivo y Gestion Documental aplicando el procedimiento
establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo II del Decreto 1080
de 2015; utilizando la técnica picado de papel.
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TIEMPOS DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

copIGO SOPORTE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archi PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie F EL de rchivo CcT E MT S

Gestion Central

600 9 4 ] COMPROBANTES DE CONTABILIDAD 2 8 X Subserie documental, Comprobantes de contabilidad dado que evidencian los ajustes y traslados de
costos contables. Serie con valor contable en cumplimiento de la Ley 962 de 2005, Articulo 28.
Racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de comercio. Documentos primarios tipo
administrativo, registros desagregados de operaciones contables.

* Comprobante de contabilidad PDF

El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar a partir del Gltimo comprobante de la
vigencia y tendra un tiempo de dos afios, luego pasara al Archivo central durante ocho afios, una vez
cumplido el tiempo total, se procedera con su eliminacion debido a que constituyen el registro
desagregado de las operaciones contables que se consolida en los estados financieros y los balances
generales de la entidad.

Cumplido este plazo se eliminaran por carecer de valores secundarios, la realizard el Grupo de Archivo
y Gestion Documental aplicando el suiguinte procedimiento, se utilizara una maquina trituradora de
papel, especial para la labor con el fin de destruir toda la informacion contenida, para evitar posible
filtracion de la informacidn condensada en el fisico, para la documentacion, producida electrénicamente
se eliminaran de todos los servidores y borradas de los Backup, de tal manera que se cumpla con la
disposicién dispuesta en el instrumento archivistico.

600 9 5 [ COMPROBANTES DE DEPRF,CIACION 2 8 X Subserie documental, Comprobantes de depreciacion evidencian la disminucién real en el valor de un
* Comprobante de depreciacion X PDF activo en particular de los bienes de la entidad durante un determinado periodo. Serie con valor
contable en cumplimiento de la Ley 962 de 2005, Articulo 28. Racionalizacion de la conservacion de
libros y papeles de comercio. Documentos primarios tipo administrativo, registros desagregados de
operaciones contables.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar a partir del tltimo comprobante de la
vigencia y asi mismo tendra una retencion de dos afios, luego se envia al Archivo central donde dura
ocho afios, una vez cumplido el tiempo total se procedera con su eliminacion debido a que constituyen
el registro desagregado de las operaciones contables que se consolidan en el Libro Mayor del area de
contabilidad.

Cumplido este plazo se eliminaran por carecer de valores secundarios, la realizard el Grupo de Archivo
y Gestion Documental aplicando el suiguinte procedimiento, se utilizard una maquina trituradora de
papel, especial para la labor con el fin de destruir toda la informacion contenida, para evitar posible
filtracion de la informacion condensada en el fisico, para la documentacion, producida electronicamente
se eliminaran de todos los servidores y borradas de los Backup, de tal manera que se cumpla con la
disposicion dispuesta en el instrumento archivistico.
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DEPENDENCIA:

Gerencia

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
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OFICINA PRODUCTORA:

Presupuesto y Contabilidad

copIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
de
Gestion

Archivo
Central

CcT

MT

PROCEDIMIENTOS

600

18

= DECLARACIONES TRIBUTARIAS

600

18

O DECLARACIONES TRIBUTARIAS DE IMPUESTO A LAS
VENTAS - IVA

® Declaracion
¢ Recibo de pago

PDF
PDF

18

Subserie documental que agrupa las Declaraciones Tributarias de impuesto a las ventas-IVA son
documentos con valores primarios que contienen informacion de la gestion contable y financiera de la
entidad, para lo cual tendra un tiempo de dos afios en el Archivo de Gestion y diez y se conservara
dieciocho afios en el Archivo Central, luego del tiempo de retencion se eliminan por carencia de valores
secundarios. Decreto 624 de 1989; Art 632. Deber de conservar informaciones y pruebas. Ley 962 de
2005, Art 28. Racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de comercio.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar a partir de la Gltima declaracion
expedida en la vigencia fiscal de cierra.

Cumplido este plazo se eliminaran por carecer de valores secundarios, la realizard el Grupo de Archivo
y Gestidn Documental aplicando el suiguinte procedimiento, se utilizara una maquina trituradora de
papel, especial para la labor con el fin de destruir toda la informacion contenida, para evitar posible
filtracion de la informacion condensada en el fisico, para la documentacion, producida electrénicamente
se eliminaran de todos los servidores y borradas de los Backup, de tal manera que se cumpla con la
disposicién dispuesta en el instrumento archivistico, establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de
2019y el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo II del Decreto 1080 de 2015.

600

18

0 DECLARACIONES TRIBUTARIAS DE INDUSTRIA Y
COMERCIO - ICA

* Declaracion

e Recibo de pago

PDF
PDF

18

Subserie documental, Declaraciones Tributarias de Industria y Comercio-ICA son documentos con
valores primarios que contienen informacion de la gestion contable y financiera de la entidad, para lo
cual tendra un tiempo de retencion en Archivo de Gestion de dos afios y se conservara dieciocho afios
en el Archivo central, cumplido el tiempo de retencion se eliminan por carencia de valores secundarios y
por perdida de sus valores contables. Decreto6 24 de 1989; Art 632. Deber De Conservar Informaciones
y Pruebas. Ley 962 de 2005, Art28. Racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de comercio.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar a partir de la Gltima declaracion
expedida en la vigencia fiscal de cierra.

Cumplido este plazo se eliminaran por carecer de valores secundarios, la realizard el Grupo de Archivo
y Gestion Documental aplicando el suiguinte procedimiento, se utilizara una maquina trituradora de
papel, especial para la labor con el fin de destruir toda la informacion contenida, para evitar posible
filtracion de la informacion condensada en el fisico, para la documentacion, producida electrénicamente
se eliminaran de todos los servidores y borradas de los Backup, de tal manera que se cumpla con la
disposicion dispuesta en el instrumento archivistico, establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de
2019y el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo II del Decreto 1080 de 2015.
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ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece
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. TIEMPOS DE ;
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archi PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie F EL de rchivo CcT E MT S

Gestion Central

[ DECLARACIONES TRIBUTARIAS DE RETENCION DE 2 18 X _ ] L 5 ) _
INDUSTRIA Y COMERCIO - RETEICA Subserie documental, Declaraciones Tributarias de Retencién de Industria y Comercio-RETEICA,
documentos con valores primarios que contienen informacion de la gestion contable y financiera de la
entidad, para lo cual tendra un tiempo de retencion de dos afios en Archivo de Gestidn y ocho afios en
Archivo central, cumplido el tiempo de retencion se eliminan por carencia de valores secundarios y por
perdida de sus valores contables. Decreto 624 de 1989; Art 632. Deber De Conservar Informaciones y
Pruebas. Ley 962 de 2005, Art28. Racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de comercio.

600 18 3

Declaracion PDF
e Recibo de pago PDF

Cumplido este plazo se eliminaran por carecer de valores secundarios, la realizard el Grupo de Archivo
y Gestidn Documental aplicando el suiguinte procedimiento, se utilizara una maquina trituradora de
papel, especial para la labor con el fin de destruir toda la informacion contenida, para evitar posible
filtracion de la informacidn condensada en el fisico, para la documentacion, producida electrénicamente
se eliminaran de todos los servidores y borradas de los Backup, de tal manera que se cumpla con la
disposicién dispuesta en el instrumento archivistico, establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de
2019y el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo II del Decreto 1080 de 2015.

600 18 4 [] DECLARACIONES TRIBUTARIAS RETENCION EN LA 2 18 X
FUENTE Subserie documental, que agrupa las Declaraciones de Retencion en la Fuente, documentos con valores
o Dedclaracion PDF primal:ios, que contienen informacién de _Ia gestion c_qntablg y financigra dela entid_ad, para lo cual )
Recibo de pago PDE tendrd un tiempo de’dos afos en el Archivo de Gestion y dieciocho Afios en el Archivo Central, cumplido
el tiempo de retencién se eliminan por carencia de valores secundarios y por perdida de sus valores
contables. Decreto 624 de 1989; Art 632. Deber De Conservar Informaciones y Pruebas. Ley 962 de
2005, Art28. Racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de comercio.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar a partir de la Gltima declaracion
expedida en la vigencia fiscal de cierra.

Cumplido este plazo se eliminaran por carecer de valores secundarios, la realizaréd el Grupo de Archivo
y Gestion Documental aplicando el suiguinte procedimiento, se utilizara una maquina trituradora de
papel, especial para la labor con el fin de destruir toda la informacion contenida, para evitar posible
filtracion de la informacion condensada en el fisico, para la documentacion, producida electrénicamente
se eliminaran de todos los servidores y borradas de los Backup, de tal manera que se cumpla con la
disposicion dispuesta en el instrumento archivistico, establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de
2019y el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo II del Decreto 1080 de 2015.
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- TIEMPOS DE -
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archi PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie F EL de rehivo CcT E MT S
- Central
Gestion
600 18 5 ] DECLARACIONES TRIBUTARIAS SOBRE LA RENTA 2 18 X
e Declaracién PDF Subserie documental, Declaraciones Tributarias Sobre la Renta, documentos con valores primarios, que
« Recibo de pago PDF contienen informacion de la gestion contable y financiera de la entidad, para lo cual tendra un tiempo
de dos afos en el Archivo de Gestion y diez y ocho Afios en el Archivo Central, luego, cumplido el
tiempo de retencidn se eliminan por carencia de valores secundarios y por perdida de sus valores
contables. Decreto 624 de 1989;Art 632. Deber De Conservar Informaciones y Pruebas. Ley 962 de
2005, Art 28. Racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de comercio.
El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar a partir de la Gltima declaracion
expedida en la vigencia fiscal de cierra.
Cumplido este plazo se eliminaran por carecer de valores secundarios, la realizara el Grupo de Archivo
y Gestidn Documental aplicando el suiguinte procedimiento, se utilizara una maquina trituradora de
papel, especial para la labor con el fin de destruir toda la informacion contenida, para evitar posible
filtracion de la informacidn condensada en el fisico, para la documentacion, producida electrénicamente
se eliminaran de todos los servidores y borradas de los Backup, de tal manera que se cumpla con la
disposicién dispuesta en el instrumento archivistico, establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de
2019y el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo II del Decreto 1080 de 2015.
600 20 m ESTADOS FINANCIEROS 2 8 X X
¢ Certificado de estados financieros PDF
* Estado de situacion financiera X PDF Subserie documental, Estados financieros contienen informacién evidencia de la gestién contable y
* Estado de resultados X PDF financiera de la entidad y la toma de decisiones, Ademas los estados financieros son informes utilizados
* Estado de cambios en el patrimonio X PDF por la entidad para dar a conocer la situacidn econdmica, financiera y los cambios que experimenta la
* Estado de flujo de efectivo X PDF misma en una fecha o periodo determinado. Se edigitaliza para consulta de informacion, posteriormente
e Revelaciones a los estados financieros X PDF tendra una retencion de dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo central, asi mismo
* Dictamen del Revisor Fiscal X | POF se conservara totalmente.
Esta Serie desarrolla valores secundarios por su contenido informativo, el cual es de interés para la
investigacion, por lo tanto, se conserva en su totalidad en soporte orginal, en cumplimiento de Acuerdo
004 de 2019 Criterios de valoracién, Archivo General de la Nacion.
Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Archivo y
Gestion Documental la digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
600 24 = INFORMES
600 24 7 8 2 8 X X
[] INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTAL Subserie docuental, Informes de Ejecucion Presupuestal son una serie documental que contiene
e Informe ejecucion presupuestal PDF informacion evidencial de la gestién administrativa de la entidad y toma de decisiones, constituyéndose
* Registro de publicacion en pagina WEB PDF en parte de la memoria institucional, se digitaliza para consulta de informacion, ademas tendra un
tiempo de retencion de dos afios en el Archivo de gestion y ocho afios en el Archivo central, Cumplido
el tiempo de retencion se conservara totalmente. Direccion General del Presupuesto Publico Nacional.
Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Archivo y
Gestion Documental la digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
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TIEMPOS DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

copIGO SOPORTE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo PROCEDIMIENTOS

Dependencia Serie Subserie F EL de Archivo CcT E MT S

Gestion Central

600 28 = LIBROS CONTABLES

600 8 ! [] LIBRO DIARIO 2 8 X Subserie documental, Libro Diario presenta en los movimientos débito y crédito de las cuentas, el

® Libro diario PDF registro cronoldgico y preciso de las operaciones diarias efectuadas, con base en los comprobantes de
contabilidad. Subserie con valor contable en cumplimiento de la Ley 962 de 2005, Articulo 28.
Racionalizacién de la conservacion de libros y papeles de comercio.

El tiempo de retencion en el archivo de gestién se dara por dos afios y en el Archivo central por ocho
afios. Una vez cumplido el tiempo total, se procedera con su eliminacion de acuerdo con el
procedimiento establecido en la Memoria Descriptiva.

Cumplido este plazo se eliminaran por carecer de valores secundarios, la realizara el Grupo de Archivo
y Gestion Documental aplicando el suiguinte procedimiento, se utilizara una maquina trituradora de
papel, especial para la labor con el fin de destruir toda la informacion contenida, para evitar posible
filtracion de la informacidn condensada en el fisico, para la documentacion, producida electrénicamente
se eliminaran de todos los servidores y borradas de los Backup, de tal manera que se cumpla con la
disposicién dispuesta en el instrumento archivistico, establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de
2019y el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo II del Decreto 1080 de 2015.

600 28 2 [] LIBRO MAYOR 2 8 X X
® Libro Mayor PDF
Subserie documental, Libro de Contabilidad Mayor y Balance contiene informacion evidencia de la
gestion administrativa, contable y financiera de la entidad y la toma de decisiones, constituyéndose en
parte de la memoria institucional.

Los tiempos de retencidn, se comenzaran a contar, finalizado su tramite, a partir del inicio de la
siguiente vigencia de su produccion. El tiempo de retencion en el archivo de gestion se dara por dos
afos y en el Archivo central por ocho afios.

Cumplido el tiempo de retencion se digitalizaran en al archivo de gestion para la consulta de
informacion y se conservaran totalmente. Decreto 410 de 1971, Por el cual se expide el Codigo de
Comercio, Art 60. Conservacion de los Libros y Papeles Contables.
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Dependencia

Serie

Subserie
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Archivo
de
Gestion

Archivo
Central

CcT
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PROCEDIMIENTOS

600

38

= POLITICAS CONTABLES

2

8

® Manual Politicas Contables

600

47

X PDF

Serie documental, cuya agrupacion documental que reflejan los principios, bases, acuerdos, reglas |
procedimientos especificos adoptados por la entidad en la elaboracion y presentacion de sus estados|
financieros.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion sera de dos afios y empezard a contar a partir de la|
Ultima comunicacion de la politica de la vigencia, asI mismo tendra una duracién de ocho afios en en el
Archivo central.

Esta Suberie desarrolla valores secundarios por su contenido informativo, el cual es de interés para la|
investigacion historica, por lo tanto se conserva en soporte original y en su totalidad.

Los tiempos de retencion inician a contar desde la terminacion del tramite o expedicion de una nueva
version.

Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Archivo vy
Gestion Documental la digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los|
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

a SOLICITUDES DE MODIFICACION
PRESUPUESTAL,

* Solicitud de modificacion presupuestal

* Aprobacion de la solicitud de la modificacion.

® Acto admnistrativo de la modificacion del presupuesto
de ingreso y gastos.

X | PDF
PDF
x | POF

x

Subserie documental, en donde quedan plasmadas las adiciones presupuestales, son modificaciones
positivas al Presupuesto General de la entidad, que buscan adecuarlo a nuevas condiciones que se
presentan en la ejecucion y que no fueron contempladas en la etapa de programacion presupuestal.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar a partir de la Gltima comunicacion
del informe de la vigencia y tendra una retencion de dos afios, asi mismo tendra una retencién de ocho
afios en el Archivo central.

Esta Subserie desarrolla valores secundarios por su contenido informativo, el cual es de interés para la
investigacion historica, por lo tanto, se conserva en soporte original y en su totalidad.

Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Archivo y
Gestion Documental la digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
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- TIEMPOS DE -
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archi PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie F EL de rehivo CcT E MT S
- Central
Gestion
600 48 » SOLICITUDES DE LIBERACION PRESUPUESTAL
e Solicitud de liberacion PDF 2 8 X Subserie documental, Solicitud de Liberacion Presupuestal son documentos con valores primarios de
® Liberacion Presupuestal PDF tipo administrativo y con fines informativos, cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
por los dos afios y ocho en el Archivo Central, luego del tiempo de retencion se eliminan por carencia
de valores secundarios. Las actas de liquidacion reposan en el expediente del contrato. Resolucion 036
del 7 de mayo de 1998; Por la cual se determinan algunas normas y procedimientos sobre registros
presupuestales, suministro de informacion y su sistematizacion del Presupuesto General. Decreto 111 de
1996, Estatuto Organico del Presupuesto EOP.
Cumplido este plazo se eliminaran por carecer de valores secundarios, la realizard el Grupo de Archivo
y Gestion Documental aplicando el suiguinte procedimiento, se utilizara una maquina trituradora de
papel, especial para la labor con el fin de destruir toda la informacion contenida, para evitar posible
filtracion de la informacion condensada en el fisico, para la documentacion, producida electrénicamente
se eliminaran de todos los servidores y borradas de los Backup, de tal manera que se cumpla con la
disposicién dispuesta en el instrumento archivistico, establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de
2019y el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo II del Decreto 1080 de 2015.
CONVENCIONES

SOPORTE F = FEioo EL = Blactrinico

DISPOSICION FINAL CT = Conservacidn Totzl E = Eliminaciin MT= Medio Tecnokdgion § = Seleccidn

SERIES, SUBSERIES Y = . - _

TIPOS DOCUMENTALES M vl O = Subserie = Tipo Documental

Jhon Alejandre Linares Cambens FIRMA

GERENTE CAMAL TRECE —

Ellana Mizna Sanabra Gomez FIRMA

RESPONSAELE DE LA OFTCINA PRODUCTORA Pt

Dlego Martin Prada Castafleda FIRMA - {

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL INSTRUMENTD
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- TIEMPOS DE -
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo |, PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie F EL de rchivo CcT MT
’ Central
Gestion
700 9 u COMPROBANTES CONTABLES
700 9 6 ] COMPROBANTES DE EGRESOS 2 8
* Comprobante de Egreso PDF La Subserie documental, registra el pago de las diferentes obligaciones financieras que adquiere
® certificacion de supervsion PDF el ente econdmico como: cuentas por pagar a proveedores, obligaciones laborales, pago|

servicios publicos, cancelacion de los diferentes gastos operacionales.Esta Subserie es la que se
agrupan los documentos en los cuales se resumen las operaciones financieras, econdmicas,
sociales y ambientales de la entidad publica. El comprobante de egreso constituye la sintesis de
las operaciones relacionadas con el pago de efectivo o su equivalente.

Posee valor contable en cumplimiento de la Ley 962 de 2005, Articulo 28. Racionalizacion de la
conservacion de libros y papeles de comercio.

Se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo central, los tiempos
de retencion, el tiempo de retencidn en el archivo de gestion empezara a contar a partir del
Ultimo comprobante de la vigencia y desde la finalizacion del afio contable,

Procede la eliminacion del documento debido a que constituyen el registro desagregado de las
operaciones contables que se consolidan en el libro diario oficial, en los estados financieros y
los balances generales de la entidad

Cumplido este plazo se eliminardn por carecer de valores secundarios aplicando el
procedimiento establecido por la entidad, se utilizara una maquina trituradora de papel, especial
para la labor con el fin de destruir toda la informacién contenida, para evitar posible filtracion
de la informacion condensada en el fisico, para la documentacién, producida electrénicamente|
se eliminaran de todos los servidores y borradas de los Backup, de tal manera que se cumpla
con la disposicion dispuesta en el instrumento archivistico.

Se procede a la eliminacion debido a que pierden el valor secundario, ademas los comprobantes
de egresos de nomina, se consolidan en la serie del mismo nombre, por lo que esta serie se
elimina en su totalidad, pues otra unidad administrativa consolida los que tienen valor primario
y secundario, a través del visto bueno del jefe o lider del proceso se hace el proceso de|
eliminacion, a cargo del grupo de gestion documental.
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Canal Trece

DEPENDENCIA:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
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copIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

F EL

Archivo
de
Gestion

Archivo
Central

CcT E MT | S

PROCEDIMIENTOS

700

[J COMPROBANTES DE FACTURACION

* Factura electrénica de venta
® Solicitud de factura

PDF
PDF

2 8

La Subserie documental, registra el consecutivo de facturas emitidas por el Canal Trece.
Subserie con valor contable en cumplimiento de la Ley 962 de 2005, Articulo 28. Racionalizacion
de la conservacion de libros y papeles de comercio. Por su valor histérico, adquiere valores|
secundarios.

Se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo central, los tiempos
de retencion, en el archivo de gestion empezara a contar a partir del Gltimo comprobante de la
vigencia, debido a que constituyen el registro desagregado de las operaciones contables que se
consolidan en el libro diario oficial, en los estados financieros y los balances generales de la
entidad

Estos documentos se conservaran en su soporte original, dado que se constituyen en
Patrimonio Documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion,
la ciencia y la cultura.

Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de
Archivo y Gestion Documental la digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la
informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Cumplido este plazo se eliminardn por carecer de valores secundarios aplicando el
procedimiento establecido por la entidad, se utilizara una maquina trituradora de papel, especial
para la labor con el fin de destruir toda la informacién contenida, para evitar posible filtracion
de la informacion condensada en el fisico, para la documentacién, producida electrénicamente|
se eliminaran de todos los servidores y borradas de los Backup, de tal manera que se cumpla
con la disposicion dispuesta en el instrumento archivistico.

700

[C] COMPROBANTES DE INGRESOS
* Comprobante de ingreso
* Pago ACH o consignacion

PDF
PDF

La Subserie registra todos los detalles de las transacciones econémicas que involucran ingresos
de dinero en efectivo, cheque u otras formas de recaudo. Posee valor contable en cumplimiento
de la Ley 962 de 2005, Articulo 28. Racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de|
comercio.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezard a contar a partir del Cltimo
comprobante de la vigencia y esté se retendre en el Archivo de Gestion por dos afios, tambien
se retendra ocho afios en el Archivo central, una vez cumplido el tiempo total se procedera con
su digitalizacion para consulta de informacion y posteriormente se realizard la eliminacion,
debido a que constituyen el registro desagregado de las operaciones contables que se|
consolidan en el libro diario oficial.

Cumplido este plazo se eliminaran por carecer de valores secundarios aplicando el
procedimiento establecido por la entidad, se utilizara una maquina trituradora de papel, especial
para la labor con el fin de destruir toda la informacién contenida, para evitar posible filtracion
de la informacién condensada en el fisico, para la documentacion, producida electronicamente|
se eliminaran de todos los servidores y borradas de los Backup, de tal manera que se cumpla
con la disposicion dispuesta en el instrumento archivistico.

700

11

u CONCILIACIONES

700

11

[J CONCILIACIONES BANCARIAS

o Solicitud de Apertura de las cuentas bancarias

PDF
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Subserie documental, Conciliaciones Bancarias son documentos con valores primarios que
contienen informacion de la gestion contable y financiera de la entidad.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Codigo: MA-GDO-F06

GESTION DOCUMENTAL

Version: 1

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 3/04/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece
DEPENDENCIA: Gerencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Tesoreria y Facturacion
OFICINA PRODUCTORA: Tesoreria y Facturacion
- TIEMPOS DE -
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archi PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie F EL de rcnivo CcT MT
’ Central
Gestion
* Extracto bancario PDF )
e Movimiento Libro Auxiliar de bancos PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar a partir de la cancelacion de
 Documento conciliacion bancaria PDF la cuenta.
* Oficio de cancelacion de cuenta bancaria. PDF . . L o = .
Se conservara en el Archivo de gestion por dos afios y de ocho afios en el Archivo centra, se
digitaliza para consulta de informacion, posteriormente se eliminan por carencia de valores|
secundarios y por perdida de sus valores contables, una vez cumplido el tiempo total se elimina
de acuerdo con las indicaciones dadas en la Memoria Descriptiva. Ley 962 de 2005, Art 28.
Racionalizacién de la conservacion de libros y papeles de comercio.
Cumplido este plazo se eliminardn por carecer de valores secundarios aplicando el
procedimiento establecido por la entidad, se utilizara una maquina trituradora de papel, especial
para la labor con el fin de destruir toda la informacion contenida, para evitar posible filtracion
de la informacion condensada en el fisico, para la documentacién, producida electrénicamente|
se eliminaran de todos los servidores y borradas de los Backup, de tal manera que se cumpla
con la disposicion dispuesta en el instrumento archivistico.
700 24 = INFORMES
700 24 L [J INFORMES A ENTES DE CONTROL 2 10 X X
e Comunicacidn oficial de solicitud PDF Subserie documental, los informes a entes de control, registran informacién que evidencia la
e Informe al Organo de Control y Vigilancia X PDF gestion administrativa de la entidad, pueden ser requeridos por entidades de control en ejercicio
« Evidencias de cierre para acciones de mejora PDF de sus funciones, constituyéndose en parte de su memoria institucional. Por tanto, adquiere|
¢ Comunicacion de respuesta PDF valores secundarios.
Se digitalizaran para consulta de informacion y tendran una retencion de dos afios en al archivo
de gestion, luego se trnsfiere al Archivo central donde tendra diez afios de retencion,
posteriormente se conservaran totalmente. Constitucion Politica De La Republica De Colombia,
1991; Art 119 y 278. Ley 1952 de 2019, por medio de la cual se expide el Codigo General
Disciplinario. Ley 951 de 2005; por la cual se crea el acta de informe de gestion. Ley 42 de
1993, sobre la organizacion del sistema de control fiscal financiero y los organismos que lo
ejercen. Art 37. Ley 734 de 2002 "Por la cual se expide elCdigoDisciplinario Unico".
Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de
Archivo y Gestion Documental la digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la
informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
700 24 2 [J INFORMES A OTRAS ENTIDADES 2 8 X X
o Comunicacién oficial de solicitud PDF Subserie documental, de conservacion total por pertenecer a la categoria de informes
. . o presentados a autoridades administrativas y organismos de control. Por su valor historico y
Informe al Organo de Control y Vigilancia X PDF cultural, adquiere valores secundarios.
* solictud cierre plan de mejora PDF
* Comunicacion oficial de respuesta PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion es de dos afios, se digitaliza para consulta de
informacion, luego se trasfiere al Archivo central donde tendra una retencién de ocho afios,
posteriormente se conserva en su totalidad y en soporte original.
Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de
Archivo y Gestion Documental la digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la
informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Codigo: MA-GDO-F06

GESTION DOCUMENTAL

Version: 1

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 3/04/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece
DEPENDENCIA: Gerencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Tesoreria y Facturacion
OFICINA PRODUCTORA: Tesoreria y Facturacion
- TIEMPOS DE -
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo |, - PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie F EL de rcnivo CcT E MT | S
’ Central
Gestion
700 2 9 O] INFORMES DE GESTION 2 8 X ) y ) o o
o Inf ) , Subserie agrupaciéon documental, en la que se registra la metodologia utilizada para el disefio,
Informe de comportamiento y/o de Gestion PDF formulacion, seguimiento de los indicadores del desempefio de los procesos del Sistema
financiero de la entidad, los cuales contribuyen a la toma de decisiones.
El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar a partir del dltimo informe de
la vigencia y sera por dos afios, luego tendra una retencion de ocho afios en el Archivo central,
una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina dado que la serie no desarrolla valores
secundarios.
Cumplido este plazo se eliminaran por carecer de valores secundarios aplicando el siguiente
procedimiento, se utilizard una maquina trituradora de papel, especial para la labor con el fin de
destruir toda la informacion contenida, para evitar posible filtracion de la informacion
condensada en el fisico, para la documentacion, producida electronicamente se eliminaran de
todos los servidores y borradas de los Backup, de tal manera que se cumpla con la disposicion
dispuesta en el instrumento archivistico
700 24 10 . 2 8 X
[J INFORMES DE GESTION CARTERA DIFICIL RECAUDO X ) » o -
Subserie de conservacion total por pertenecer a la categoria de informes de dificil recaudo y se
* Informe de Gestidn Cartera Dificil Recaudo X PDF tiene que mantener trazabilidad de la cartera. Por su valor historico, adquiere valores
secundarios.
El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar a partir del Gltimo informe de
la vigencia el cual sera de dos afios, luego en el Archivo central tendran una retencién de ocho
afios, Cumplido los tiempos de retencién su disposicion final va dirigida a su conservacion total
en soporte original.
Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de
Archivo y Gestion Documental la digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la
informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
CONVENCIONES
SOPORTE F = Fisico EL = Electrénico
DISPOSICION FINAL CT = Conservacion Total E = Eliminacién MT= Medio Tecnoldgico S = Seleccion
SERIES, SUBSERIES Y O = subserie

TIPOS DOCUMENTALES = Serie

® - 1;ipo Documental

Jhon Alejandro Linares Camberos
GERENTE CANAL TRECE

Gina Rocio Sanchez Paez
RESPONSABLE DE LA OFICINA PRODUCTORA

Diego Martin Prada Castafieda
RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL INSTRUMENTO

FIRMA \}\Rﬁw& ;
N

FIRMA

LR
NN A

Pégina 4

TRD (Versién 1.) Aprobada en Bogota D.C., alos 9 de septiembre de 2024

700 TESORERIA Y FACTURACION


USUARIO
Sello


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: icaciones y Si
UNIDAD ADMINISTRATIVA: icaciones y Si
OFICINA PRODUCTORA: icaciones y Si

copIGO

Dependencia Serie Subserie

SOPORTE

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
Archivo de

Gestion

Archivo
Central

PROCEDIMIENTOS

800 5

m BOLETINES

800 5 1

[J BOLETINES DE COMUNICACION EXTERNO 2

[ Boletin de comunicaciones externo PDF

Subserie documental, Boletines Externos, contienen informacion relacionada a g
coordinacion, edicion y demds procesos de publicaciones periddicas de la entidad, hacen
parte de las evidencias de la gestién misional de la entidad. Por su valor técnico €
histdrico, adquiere valores secundarios ya que permite evidenciar la gestion de La}
Entidad.

Se conservara dos afios en el Archivo de Gestién y tres afios en el Archivo Central. Los|
tiempos de retencion, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de la entradal
en vigencia de una nueva version; por su relevancia para la entidad esta serie debe
conservarse totalmente.

Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el
Grupo de Archivo y Gestion Documental, en coordinacién con el Lider de
comunicaciones, la digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la|
informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Responsable Lider Comunicicaciones y Sistemas.

800 5 2

] BOLETINES DE COMUNICACION INTERNO 2

[ Boletin de comunicaciones interno PDF

Subserie documental, Boletines internos contienen informacion relacionada a la|
coordinacion, edicion y demas procesos de publicaciones periddicas de la entidad, hacen
parte de las evidencias de la gestion misional de la Entidad, por tanto, adquiere valores
secundarios.

Se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y tres afios en el Archivo Central. Los|
tiempos de retencion, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de la entrada|
en vigencia de una nueva version.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, se transfieren al Archivol
Central y por su relevancia para la entidad esta serie debe conservarse totalmente.

Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el
Grupo de Archivo y Gestién Documental en coordinacion con el Lider de comunicaciones,|
la digitalizard aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los}
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Responsable Lider Comunicicaciones y Sistemas.
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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: icaciones y Si
UNIDAD ADMINISTRATIVA: icaciones y Si
OFICINA PRODUCTORA: icaciones y Si
cODIGO SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo d Archi PROCEDIMIENTOS
: . . rchivo de rchivo
Dependencia Serie Subserie F EL Gestién Central CcT E MT | S
800 24 m INFORMES
800 24 8 [] INFORMES DE ESTRATEGIA DIGITAL 2 8 X X
o Informe de estrategia (disco optico) PDF Subserie documental, Informe de Estrategia Digital contiene informacion evidencial de 13
gestion misional de la Entidad, en cuanto a las paginas Web y las redes sociales, po
tanto, adquiere valores secundarios.
Se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Log
tiempos de retencion, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir dela entradg
en vigencia de una nueva version, por ser documentos que reflejan la visibilidad de 19
entidad en los medios de comunicacion esta serie debe conservarse totalmente.
Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, €|
Grupo de Archivo y Gestion Documental, en coordinacién con el lider Digital, g
digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los planeg
de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Responsable Lider Digital.
800 24 15 0 INFORMES DE SEGUIMIENTO PROYECTOS TIC 2 8 X X
R TECNQLOGIA_INNOVAC_IC_)N Y CIENCIA Subserie documental que registra los avances, disefio e implementacion de lag
Dominio arquitectura misional PDF actividades realizadas entorno a la estructuracién tecnica y funcional de la arquitecturg
[ Dominio planeacion Arquitectura PDF tecnoldgica de la entidad, con el propésito de identificar el avance en el manejo de I9
*[ Dominio arquitectura informacion PDF informacién, observando las buenas practicas definidas en los estandared
i PDF internacionales aplicables al modelo institucional, por tanto adquiere valored
[ Dominio arquitectura sistemas de informacion secundarios.
[ Estrategia de uso y apropiacion PDF
o[ Plan gestion de cambios PDF Se conservara dos afios en el Archivo de Gestidn y ocho afios en el Archivo central, log
o Dominio arquitectura infraestructura PDF tiempos de retencion, se comenzaran a contar, finalizado su tramitey a partir dela entradd
en vigencia de una nueva version. Terminado el tiempo de retencidn se conservard
o[ Presentacion seguridad de la informacion POF permanentemente la totalidad de la subserie y se realizara el proceso de digitalizacion qug
o Informes PDF facilite la consulta cuando sea requerido.
° [ Encuestas de satisfaccion POF Estos documentos se conservaran en su soporte original, dado que se constituyen er
Patrimonio Documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para I3
investigacion, la ciencia y la cultura.
Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, €|
Grupo de Archivo y Gestion Documenta, en coordinacién con el Lider de Tecnologia dd
la Informacién T.I., la digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de Ig
informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Lider de Tecnologia de la Informacion T.I.
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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: C icaciones y Si
UNIDAD ADMINISTRATIVA: C icaciones y Si
OFICINA PRODUCTORA: C icaciones y Si
cODIGO SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo d Archi PROCEDIMIENTOS
: . . rchivo de rchivo
Dependencia Serie Subserie F EL Gestion Central CcT E MT | S
800 24 17 [] INFORMES DEL ESQUEMA DE PUBLICACION 2 8 X X
*[ Informe Esquema de Publicacién PDF Subserie documental, Informe de Esquema de Publicacion presenta toda la informacion
o Acto administrati PDF alojada en la pagina web para conocimiento y acceso publico, describe caracteristicag
cto administrativo como formato del documento, fecha de generacion, frecuencia de actualizacién y el ared
o dependencia responsable de su produccion y actualizacién, por tanto, adquiere valored
secundarios.
Se conservara dos afios en el Archivo de Gestidn y ocho afios en el Archivo central, log
tiempos de retencion, se comenzaran a contar, finalizado su tramitey a partir dela entradg
en vigencia de una nueva version. Se transfieren al Archivo Central y por su relevancia pard
la entidad esta serie debe conservarse totalmente. Ley 1712 de 2014, "por medio de I3
cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion pubica naciona
y se dictan otras disposiciones"; Art.12
Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, €|
Grupo de Archivo y Gestion Documental en coordinacion con el Lider de Tecnologia de 13
Informacion T.I. la digitalizard aplicando de manera articulada, la seguridad de I
informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Responsable Lider de Tecnologia de la Informacion T.I.
800 26 m INSTRUMENTOS CONTROL
800 % 3 [ INSTRUMENTOS DE CONTROL DE ACCESOS 2 3 X X
Directorio de usuarios de los sistemas de um Subserie documental, que se genera en entorno digital en la plataforma share point dg
informacion ) la entidad, en la cual se controla de manera centralizada el acceso de los usuarios y los usod
Cuadro de mando de asignacion usuarios y xim permitidos en las plataformas y sistemas de informacion implementados en el canal
contrasefias ’ por tanto, adquiere valores secundarios.
[ Copias de seguridad de informacion de los sistemas Xlm ; N . L, . . i
Se conservara dos afos en el Archivo de Gestion y tres afios en el Archivo central, los tiempog
de retencion, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de la entrada er]
vigencia de una nueva version.
Se conserva totalmente en soporte optico en el cual reposan las copias de seguridad
que se generen al cierre de cada anualidad, dado que en ella se organiza y orientd
estratégicamente las acciones de la entidad con el propdsito de realizar seguimientoy contro
constante a la infraestructura tecnoldgica del Canal, lo anterior, en coordinaciéon con el Lide
de Tecnologia de la Informacion T.I.
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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: icaciones y Si
UNIDAD ADMINISTRATIVA: icaciones y Si
OFICINA PRODUCTORA: icaciones y Si
cODIGO SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo d Archi PROCEDIMIENTOS
: . . rchivo de rchivo
Dependencia Serie Subserie F EL Gestién Central CcT E MT | S
800 26 5 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE EQUIPOS 2 3 X X
TECNOLOGIA E INNOVACION (TI) Subserie documental que se genera en entorno digital en la plataforma share point de I
[ Inventario de equipos de computo Xim entidad, en la cual se controla de manera centralizada el acceso de los usuarios y log
Cuadro de mando de asignacién usuarios y Xim usos permitidos en las plataformas y sistemas de informacién implementados en e
contrasefias de equipos canal, por tanto, adquiere valores secundarios.
P . . i - xim
* [ Copias de seguridad de informacion de los sistemas Se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y tres afios en el Archivo central, los tiempod
- ) xIm de retencion, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de la entrada el
o Cronograma de mantenimientos preventivos E ) X )
vigencia de una nueva version.
[ Gestion de mantenimientos correctivos xim
*[ Copias de seguridad de informacién de los equipos Xlm Se conserva totalmente en soporte optico en el cual reposan las copias de seguridad
que se generen al cierre de cada anualidad, dado que en ella se organiza y orientd
estratégicamente las acciones de la entidad con el propdsito de realizar seguimientoy contro
constante a la infraestructura tecnoldgica del Canal, lo anterior, en coordinacion con el Lide
de Tecnologia de la Informacion T.I.
Responsable Lider de Tecnologia de la Informacion T.I.
800 26 6 [ INSTRUMENTOS DE CONTROL TECNOLOGIA E 2 3 X X
INNOVACION (TT) Subserie documental que se genera en entorno digital en la plataforma share point de I
. PDF entidad, en la cual se realizan actividades colaborativas de seguimineto y control de log
Cuadro de mando seguimiento servicios, sistemas e procesos tecnologicos implementados en el canal, por tanto, adquiere valored
infraestructura Tecnologia e Innovacion (TI) secundarios.
* Cuadrg ‘?e mando seguimiento PETIC - PI?':‘ POF Se conservara dos afios en el Archivo de gestion y tres afios en el Archivo central, los tiempod
Estrategico de Tecnologias de la Informacidn y las de retencidn, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de la entrada en
Comunicaciones. vigencia de una nueva version.
Se conserva totalmente en soporte optico en el cual reposan las copias de seguridad
que se generen al cierre de cada anualidad, dado que en ella se organiza y orientd
estratégicamente las acciones de la entidad con el propdsito de realizar seguimientoy contro
constante a la infraestructura tecnoldgica del Canal, lo anterior, en coordinacion con el Lide
de Tecnologia de la Informacion T.1.
Responsable Lider de Tecnologia de la Informacion T.I.
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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: C icaciones y Si
UNIDAD ADMINISTRATIVA: C icaciones y Si
OFICINA PRODUCTORA: C icaciones y Si

cODIGO SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo d Archi PROCEDIMIENTOS
: . . rchivo de rchivo
Dependencia Serie Subserie F EL Gestion Central CcT E MT | S
800 31 = MANUALES
800 31 2 0 MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
TECNOLOGICOS 2 3 X X
*[ Acto administrativo de adopcion PDF Documento en el que se definen y unifican los macroprocesos, procesos Yy
o Manuales y formatos adoptados PDFE procedimientos que se realizan en la entidad. Esta compuesto por los siguientes

procesos: como Usuarios sistema de informacion, Técnico del fabricante, Técnico
sistema de informacion, Usuario servicio tecnoldgico, Técnico servicio tecnoldgico,
Usuario infraestructura, Técnico infraestructura, Infraestructura Tecnologia e
Innovacion, por tanto, adquiere valores secundarios.

Para lo cual tendra un tiempo de retencién de dos afios en el Archivo de gestion y tres afiod]
en el Archivo central. Los tiempos de retencion, se comenzaran a contar, finalizado syl
tramite y a partir de la entrada en vigencia de una nueva version. Su disposicion final va|
dirigida a su conservacion total y posterior reproduccion en medios tecnoldgicos.

Estos documentos se conservaran en su soporte original, dado que se constituyen en
Patrimonio Documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el
Grupo de Archivo y Gestion Documental en coordinacién con el Lider de Tecnologia de la|
Informacion T.I. la digitalizard aplicando de manera articulada, la seguridad de la|
informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Responsable Lider de Tecnologia de la Informacion T.I.
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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: icaciones y Si
UNIDAD ADMINISTRATIVA: icaciones y Si
OFICINA PRODUCTORA: icaciones y Si
cODIGO SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo d Archi PROCEDIMIENTOS
: . . rchivo de rchivo
Dependencia Serie Subserie F EL Gestion Central CcT E MT | S
800 36 = PLANES
800 36 12 PLANES DE TRATAMIENTO DE RIESGOS EN 2 3 X X
SEGURIDAD DE LA INFORMACION
_ Acto administrativo de adopcién del Plan de PDF Subserie documental, que conserva totalmente, ya que en la subserie se establece e
* tratamiento de riesgos de sequridad y privacidad de tratamiento en la proteccion de datos, asi como la informacion reservada, cuando estos ha
. Evidencia de aplicacién de tratamiento de riesgos de PDF presentado novedades y/o afectaciones, por tanto, adquiere valores secundarios.
- seguridad y privacidad de la informacion
o[ Comunicaciones oficiales PDF El tiempo de retencién en el archivo de gestion empezara a contar a partir de la Gltimd
comunicacion de la vigencia, tendra un tiempo de retencién de dos afios en el Archivg
de gestidon y tres afios en el Archivo central. Se conservardn permanentemente I
totalidad de la subserie documental y se realizara el proceso de digitalizacion.
Estos documentos se conservaran en su soporte original, dado que se constituyen en
Patrimonio Documental del Canal que los produce, utiliza y conserva para I
investigacion, la ciencia y la cultura.
Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, €|
Grupo de Archivo y Gestién Documental en coordinacion con el Lider de Tecnologia dg
la Informacion T.I. la digitalizard aplicando de manera articulada, la seguridad de I
informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Responsable Lider de Tecnologia de la Informacion T.I.
800 36 13 [} 2 3 X X
PLANES ESTRATEGICOS DE TECNOLOGIAS DE LA La Subserie Plan estratégico de tecnologias de la informacién y comunicaciones (PETIC)
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES (PETIC) conserva totalmente la descripcion del porque en él se organiza y oriental
Acto administrativo de adopcién del Plan estratégico estratégicamente las acciones de la entidad cuatrienalmente, para alcanzar objetivos|
o de tecnologias de la informacién y comunicaciones PDF acordes con su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo, por tanto, adquiere valores|
(PETIC) secundarios.
Plan g nologi la informacion . . . - " . )
. coamuisizgaéiilgg ?:Eﬁ(c:)o ogias de a informacion y PDF Se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y tres afios en el Archivo central, los tiempos|
o de retencion, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de la entrada en|
* [ Socilaizacion. PDF vigencia de una nueva version.
o Control de asistencia PDF
o Comunicaciones oficiales PDF Estos documentos se conservaran en su soporte original, dado que se constituyen en
Patrimonio Documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la|
investigacion, la ciencia y la cultura.
Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, €l
Grupo de Archivo y Gestion Documental en coordinacion con el Lider de Tecnologia de|
la Informaciéon T.I. la digitalizaréd aplicando de manera articulada, la seguridad de la
informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Responsable Lider de Tecnologia de la Informacion T.I.
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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: C icaciones y Si
UNIDAD ADMINISTRATIVA: C icaciones y Si
OFICINA PRODUCTORA: C icaciones y Si

cODIGO SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . " PROCEDIMIENTOS
: - N Archivo de Archivo
Dependencia Serie Subserie F EL -2 CcT E MT | S
Gestion Central
800 36 18 PLANES MAESTROS DE SEGURIDAD DE LA 2 3 X X
L INFORMACION ) -
. . » Esta Subserie se conserva totalmente ya que esta se establece la proteccion de datos,
o Acto administrativo de adopcion del P'?" de PDF asi como la informacién reservada, por tanto, adquiere valores secundarios.
seguridad y privacidad de la informacion
- i . ) L, Se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y tres afios en el Archivo central, los tiempos|
*(1Plan de seguridad y privacidad de la informacion PDF de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su trémite y a partir de la entrada en|
Identificacién de vulnerabilidades de seguridad y oD vigencia de una nueva version.
privacidad de la informacioén - mapa de riesgos ) B . ., ; . L
o Comunicaciones oficiales PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestidn empezara a contar a partir de la Gltima

comunicacion del plan de la vigencia, se conservaran permanentemente la totalidad de|
la subserie documental y se realizara el proceso de digitalizacion.

Estos documentos se conservaran en su soporte original, dado que se constituyen en
Patrimonio Documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el
Grupo de Archivo y Gestion Documental en coordinacion con el Lider de Tecnologia de|
la Informacion T.I. la digitalizard aplicando de manera articulada, la seguridad de la
informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Responsable Lider de Tecnologia de la Informacion T.I.
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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: C icaciones y Si
UNIDAD ADMINISTRATIVA: C icaciones y Si
OFICINA PRODUCTORA: C icaciones y Si
cODIGO SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo d Archi PROCEDIMIENTOS
: . . rchivo de rchivo
Dependencia Serie Subserie F EL Gestion Central CcT E MT | S
800 42 = PROYECTOS
800 42 1 [J PROYECTOS TECNOLOGICOS 2 8 X X
[ Socializacion y divulgacion PDF
L Informes de seguimiento y control rOF
Instrumento para el disefio de proyectos tecnologia PDF Serie documental en la cual se reflejan los diferentes proyectos que lleva la entidad en buscq
convergente de la transformacion constante a la infraestructura tecnoldgica del Canal, por tanto
o, Instrumento para el disefio de proyectos tecnologia PDF adquiere valores secundarios.
convergente
o[ Instrumento seguimiento a proyectos PDF Se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo central, log
. . PDF tiempos de retencion, se comenzaran a contar, finalizado su trémitey a partir dela entradg
Cuadros de mando para seguimiento en vigencia de una nueva version.
[ Requerimientos y comunicaciones PDF
*[ Documento flujo de proceso PDF En cumplimiento del Acuerdo 004 de 2019, Criterios de valoracion, Archivo General de |4
-~ Nacion. El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar a partir del Ultimg
*[ Documento de pruebas PDF

comunicacion del prpyecto de la vigencia, se conservaran permanentemente la totalidad dg
la serie documental y se realizara el proceso de digitalizacion.

Estos documentos se conservaran en su soporte original, dado que se constituyen en
Patrimonio Documental de la entidad que los produce, utiliza y conserva para I
investigacion, la ciencia y la cultura.

Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, €|
Grupo de Archivo y Gestion Documental en coordinacion con el Lider de Tecnologia dg
la Informacion T.I. la digitalizard aplicando de manera articulada, la seguridad de I
informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Responsable Lider de Tecnologia de la Informacion T.I.
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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: C 1es y Si
UNIDAD ADMINISTRATIVA: C icaciones y Si
OFICINA PRODUCTORA: C icaciones y Si
coDpIGO SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo d Archi PROCEDIMIENTOS
: . . rchivo de rchivo
Dependencia Serie Subserie F EL Gestién Central CcT E MT | S
800 46 REGISTROS Y SOLICITUDES DE SERVICIOS
INFORMATICOS
800 o Asignacion de Equipos Computo y Credenciales de X PDF 2 3 X
L Usuario La subserie registra las solicitudes realizadas por los funcionarios de la entidad er
o Solicitud de Creacion, almacenamiento y PDF materia tecnolégica.
restauracion copias de seguridad
*[ Soporte, Mantenimiento y Actualizacion de Sistemas Se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y tres afios en el Archivo central, los tiempod
de Informacién PDF de retencion, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de la entrada er]
vigencia de una nueva version.
El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar a partir de la Ultimg
solicitud de la vigencia.
Dado que la serie solo posee valor administrativo, una vez cumplido este plazo se eliminarar]
por carecer de valores secundarios, la realizara el Grupo de Archivo y Gestion Documental
en coordinacién con el Lider de Tecnologia de la Informacion T.I. aplicando el siguiented
procedimiento, se utilizard una maquina trituradora de papel, especial para la labor cor]
el fin de destruir toda la informacion contenida, para evitar posible filtracion de I3
informacion condensada en el fisico, para la documentacion, producida electrénicamente s
eliminaran de todos los servidores y borradas de los Backup, de tal manera que se cumplg
con la disposicion dispuesta en el instrumento archivistico, establecido en el Articulo 23
del Acuerdo 04 de 2019 vy el articulo 2.8.2.2.5.Capitulo II del Decreto 1080 de 2015.
Responsable Lider de Tecnologia de la Informacion T.I.
CONVENCIONES
SOPORTE F = Fisico EL = Electronico
DISPOSICION FINAL CT = Conservacion Total E = Eliminacién MT= Medio Tecnoldgico S = Seleccién
SERIES, SUBSERIES Y . [ ]
TIPOS II)OCUMENTALES M= Serie O = subserie = Tipo Documental
FIRMA
. ; ‘_
Jhon Alejandro Linares Camberos _7 ﬁ\ W
GERENTE CANAL TRECE 4] <
Diego Fernando Monroy Duarte FIRMA \‘Ex
RESPONSABLE DE LA OFICINA PRODUCTORA A
Diego Martin PradaCastafieda FIRMA 2 Z [

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL INSTRUMENTO
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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: Mercadeo
OFICINA PRODUCTORA: Mercadeo
2 TIEMPOS DE 2
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archi PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie F| e de renive | er MT
<. Central
Gestion
900 8 m COMERCIALIZACION
900 8 1 [J ALIANZAS DE MERCADEO 2 8 X X Subserie documental, documento de Alianza: Es un documento de acuerdo entre dos
o Carta de Alianza X partes para lograr objetivos comunes sin que haya una contraprestacion econdmica,
« Documentos empresa aliada X incluyendo un anexo de la valorizacién para ambas partes, tomado de manual de
P! : procedimientos ALIANZAS DE MERCADEO, adoptado por el Sistema Integrado de Gestion.
® Orden de Distribucién de Pauta X
Adquiere valores secundarios, de tipo histdrico, ya que evidencia la toma de decisiones,
® Manual de Marca - Brand Book X respecto de temas como los planes estratégicos y alianzas comerciales.
Formato de entrega de material merchandising y/o X
boleteria: ) ) EL objetivo es generar mecanismos que fortalezcan, posicionen, visibilicen y/o suplan
* Informe de Cierre de la alianza. X necesidades especificas relacionadas con la imagen y posionamiento de marca del Canal.
Inicia con la identificacién de las necesidades y concluye con el Informe de Cierre de la
alianza; contrara a partir del cierre del afio en que se suscribié la alianza. Finalizado su
tramite, se conservara dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo
Central.
Normatividad aplicable: Resolucién 045 de 2016 expedida por el Canal Trece.
Se conservara totalmente en su soporte original y previamente a la transferencia
secundaria, el Grupo de Archivo y Gestion Documental la digitalizara aplicando de manera
articulada, la seguridad de la informacion y los planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la Entidad.
900 8 = COMERCIALIZACION
900 8 2 O COMERCIALIZACION DE PAUTAS Y PIEZAS 2 8 X X Serie documental, que consigna las actividades registradas en el marco de la planeacion y el disefio de|
PUBLICITARIAS las estrategias comerciales que se llevan a cabo, con el fin lograr comercializacién efectiva de los|
° Orden de Pauta y espacio comercial X espacios de pauta ofertados por el Canal Trece.
. Comunicacién Oficial remitiendo Piezas y pautas | X i ) ) .,
publicitarias El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar a partir de la Gltima pauta o piezal
publicitaria de la vigencia.
Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Archivo|
y Gestion Documental la conservara en formato digital aplicando de manera articulada, la seguridad de|
la informacién y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Estos documentos se conservaran totalmente en su soporte original, dado que se constituyen en|
Patrimonio Documental de la entidad y sirven para la investigacion, la ciencia y la cultura.
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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: Mercadeo
OFICINA PRODUCTORA: Mercadeo
- TIEMPOS DE 2
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archi PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie F | e de e ler| e |mr| s
- Central
Gestion
900 36 = PLANES
900 36 14 [ PLANES ESTRATEGICOS DE MERCADEO 2 8 X X La Subserie Plan Estratégico de Mercadeo, se conserva totalmente en soporte original porque adquiere
. Plan Estratégico de Mercadeo X valores histdricos y culturales, ya que permite conocer la planificacion de los objetivos, las estrategias
. Estudio de Mercado X y metas comerciales establecidas por la entidad. Por lo anterior, tiene valores secundarios de tipo
histrico.
Se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de
retencidn, se comenzaran a contar, finalizado su tramite, el tiempo de retencién en el archivo de
gestion empezard a contar a partir de la Ultima comunicacion del plan de la vigencia.
Estara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de Archivo y
Gestion Documental la digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
900 41 = PROPUESTAS COMERCIALES 2 8 X
e Comunicacién oficial de la propuesta enviada PDF Las Propuestas Comerciales son documentos donde se presenta un plan comercial u oferta de
* Cotizacion PDF productos y/o servicios que tiene la entidad, son documentos con valores primarios de tipo
o Oferta econdmica PDF administrativo y fines informativos, luego del tiempo de retencién se eliminan por carencia de valores
® Presupuesto PDF secundarios.
Se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central, por no adquirir
valores secundarios, debido a que son de tipo operativo y no son Utiles para la consulta histérica,
cientifica ni cultural, ya que éstos, sirven como referentes temporales, solo mientras estan vigentes, se
elimina, transcurrido el tiempo en el Archivo Central. Los tiempos de retencion, se comenzaran a
contar, finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencia de una nueva version.
Dado que la serie solo posee valor administrativo, una vez cumplido este plazo se eliminaran por
carecer de valores secundarios, la realizara el Grupo de Archivo y Gestion Documental aplicando el
suiguiente procedimiento, se utilizard una maquina trituradora de papel, especial para la labor con el
fin de destruir toda la informacion contenida, para evitar posible filtracion de la informacién
condensada en el fisico, para la documentacion, producida electrénicamente se eliminaran de todos los
servidores y borradas de los Backup, de tal manera que se cumpla con la disposicion dispuesta en el
instrumento archivistico, establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo
2.8.2.2.5.Capitulo II del Decreto 1080 de 2015.
CONVENCIONES
SOPORTE F = Fisico EL = Electrénico

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion MT= Medio Tecnoldgico

S = Seleccion

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

M= Serie

[0 = Subserie ® . Tipo Documental
)

Jhon Alejandro Linares Camberos
GERENTE CANAL TRECE

Laura Andrea Perez Contreras

RESPONSABLE DE LA OFICINA PRODUCTOR

Diego Martin Prada Castafieda

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL INSTRUMENTO

FIRMA

vl -

FIRMA

o Jaoaled 0 |
KN
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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: Planeacion
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Planeacion
OFICINA PRODUCTORA: Planeacion
- TIEMPOS DE -
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archi PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie F E de renve | er MT
L. Central
Gestion
1000 2 m ACTAS
1000 2 7 0O ACTAS DE COMITE DE GESTION Y DESEMPENO 2 8 X X
INSTITUCIONAL La Subserie Actas del Comité, corresponde a los documentos que relaciona de forma escrita lo|
e Citacién al comité PDE sucedido, tratado y acordado en las reuniones del comité de del Comité de Gestion vy
o Desempefio Institucional.
® Actas de comité institucional X PDF
e Listado de asistencia X PDF Su retencidn inicia una vez cerrada la anualidad y con la dltima acta firmada se cierra el
expediente. Por tanto, tiene valores secundarios de tipo histérico.
Las Actas de Comité de Gestion y Desempefio Institucional relaciona los temas tratados yj|
acordados referentes a las politicas de desarrollo administrativo de la entidad. Se digitaliza|
para consulta de informacion y se retiene 2 afios en el archivo de gestion y 8 afios en el
Archivo central, posteriormente y 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.
Resolucion No.079 de 2020. “Por medio de la cual se deroga la Resolucién N°113 del 09
octubre de 2015 y en consecuencia se actualiza el reglamento del funcionamiento del Comité
de Gestion y Desempefio Institucional de Teveandina Ltda.”
1000 24 u INFORMES
1000 24 9 . 2 8 X X
[J INFORMES DE GESTION
icacion d licitud de Inf ., Subserie documental generada como resultado de los expedientes documentales que permiten
o Comunicacion de Solicitud de Informacion a otras PDF recopilar los documentos aportados por cada una de las areas para la elaboracion v
areas » _ consolidacién del Informe de gestion institucional, el cual se debe conservar totalmente como
® Informe de Gestion consolidado PDF parte de la memoria institucional de la entidad, dado que permite la reconstruccién de la
e Comunicacion Oficial remision del informe PDF memoria institucional frente a la toma de decisiones a lo largo de las diferentes|
administraciones.
Los tiempos de retencién empiezan a contar con la pérdida de vigencia del informe por lo cual
se digitaliza para consulta de informacion, esté tendra un tiempo de dos afios en el archivo de|
gestion, adicionalmente tendra una retencion de ocho afios en el Archivo central.
Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de|
Archivo y Gestion Documental de manera articulada con el &rea de Tecnologias de Informacion
TI, garantizaran la seguridad de la informacién acorde con los planes de preservacion a largo
plazo, implementados por la Entidad.
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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: Planeacion
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Planeacion
OFICINA PRODUCTORA: Planeacion
- TIEMPOS DE -
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archi PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie F E de rewoe ler| e [mr| s
L. Central
Gestion
1000 24 11 . 2 8 X X
[J INFORMES DE GESTION DE INDICADORES
Agrupacion documental en la que se registra la metodologia utilizada para el disefio,
® Hoja de vida del indicador. PDF formulacion, seguimiento de los indicadores del desempefio de los procesos del Sistemal
® Matriz de despliegue de indicadores PDF Integrado de Gestion de la entidad. Ademas se registra la metodologia utilizada para el disefio,
e Informe de comportamiento de indicadores de PDF formulacion, seguimiento y resultado de los indicadores del desempefio de los procesos del
gestion Sistema Integrado de Gestién 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 Piblica NTCGP 1000:2009. Bogotd: 2009. Numeral 8.2.3 Seguimiento y|
medicion de procesos.
1000 24 22 0O INFORMES DE SEGUIMIEN:I'O AL MOD!ELO 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 PDF - N . L
seguimiento a las acciones y estrategias adoptadas para la operacién del Modelo Integrado de
o Informe Anual del Modelo integrado de Planeacion y PDF Planeacion y Control — MIPG. Articulo 2.2.22.3.8, Decreto 1499 de 2017.
Control
Se conservaran permanentemente la totalidad de la subserie documental en su soporte original
y se realizard el proceso de proteccidén de la informacion para su consulta, el tiempo de
retencién en el Archivo de Gestion sera de dos afios y en el Archivo central sera de ocho afios.
Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de
Archivo y Gestion Documental garatizard la conservacion de la informacién aplicando de|
manera articulada, los lineamientos de la seguridad de la informacién y los planes de|
preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
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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: Planeacion
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Planeacion
OFICINA PRODUCTORA: Planeacion
- TIEMPOS DE -
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archi PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie F E de Vo ler| e [Mr] s
L. Central
Gestion
1000 31 u MANUALES
1000 31 1 [] MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 2 8 X X ) B )
Segun la norma ISO 9000, un procedimiento es una forma especifica para llevar a cabo una
® Acto administrativo de adopcién PDF actividad o un proceso. Cuando se tiene un proceso que tiene que ocurrir en una forma
PDF especifica, y se especifica como sucede, usted tiene un procedimiento
Manuales de procesos y procedimientos especificos. A
Instructivo para la elaboracion, codificacion y Los Manuales, procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion sirven como apoyo
control de documentos POF a las areas en la implementacion, desarrollo, sostenimiento, medicién y mejora de los sistemas
integrados de gestion, de acuerdo con lo establecido en los planes y proyectos estratégicos de|
. PDF ;
Acto administrativo de modificacion o actualizacion la entidad.
® Descripcion de procedimiento PDF Tendran una retencién de dos afios en archivo de gestién y ocho afios en Archivo central,
® Formatos adoptados PDF 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.
La informacion se carga en la pagina web de la entidad, la cual reposa en el servidor de la
entidad.
1000 36 m PLANES
1000 36 2 [ PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES 2 18 X X
e Plan anual de Adquisiciones publicado en la pagina oDF
del Canal y en el SECOP
® Matriz de reporte PDF o . _ .
El Plan Anual de Adquisiciones es un documento que contienen la lista de bienes, obras Y|
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 pagara, la modalidad de seleccion y la fecha aproximada en la cual la
Entidad iniciard el proceso de contratacion. Por su relevancia para la Entidad esta serie se|
conservara totalmente.
De conformidad con lo establecido en el Articulo 2.2.1.1.1.4.1, del Decreto N° 1082 de 2015,
las Entidades Estatales deben elaborar un Plan Anual de Adquisiciones.
Finalizado su tramite, se conservarad dos afios en el Archivo de Gestion y tres afios en el
Archivo Central. Los tiempos de retencidn, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a
partir de la entrada en vigencia de una nueva version.
La disposicion final mediante conservacion total.
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Dependencia | Serie | Subserie F E de rewoe ler| e [mr| s
L. Central
Gestion
1000 36 3 [J PLANES DE ACCION INSTITUCIONAL 2 8 X X Instrumento de programacion anual de las metas del plan de desarrollo que permite a cada
e Plan de Accion Institucional PDF dependencia de la administracion orientar su que hacer para cumplir con los compromisos|
 Informe Mensual del Plan Institucional PDF establecidos en el plan de desarrollo.” Glosario Direccion Nacional de Planeacion.
: Reglstr.o de.,PUD“.CFf‘Clon en web EE:: La Subserie se conserva totalmente porque adquiere valores histéricos y culturales, ya que|
Comunicacion Oficial permite conocer la planificacién de los objetivos, las estrategias y metas establecidas por la)
entidad anualmente.
El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar a partir del Ultima
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 Archivo General de la Nacion.
1000 36 4 [J PLANES DE AUSTERIDAD 2 8 X X Documento que evidencia el control financiero y presupuestal a través de las auditorias|
Plan d teridad adelantadas por la Contraloria a las entidades de su jurisdiccion, en revisién de los estados|
e Flan de austerida PDF contables, balances y en general la gestion financiera y econdmica.
® Acta de avance o seguimiento PDF
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 elaboracién 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.
El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar a partir de la Ultima 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 2 8 X X
® Matriz de riesgo corrupcién PDF Los planes de Gestion de Riesgos son el conjunto de elementos de control para que la entidad
o Matriz de riesgo procesos PDF evalle e intervenga en eventos tanto internos como externos, que puedan afectar de manera
. ~, positiva o negativa el logro de sus objetivos.
® Mapa de riesgo corrupcion PDF
© Mapa de riesgo procesos PDF Cumplido el tiempo de retencién por su relevancia para la entidad esta serie debe conservarse
totalmente. Para su retencion iniciard a contar a partir de la finalizacion de vigencia y la
expedicion de una nueva versién
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
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CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
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Dependencia Serie Subserie F E de Archivo CcT E MT S
" Central
Gestion
1000 36 16 [J PLANES ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES 2 8 X X
* Diagndstico de Acciones Estratégicas PDF
® Plan Estratégico Institucional PDF la Subserie Planes Estrategicos Institucionales, es un documento en el que se organiza y oriental
o Matriz de Partes Interesadas Externas PDF estratégicamente las acciones de una entidad cuatrienalmente para alcanzar objetivos acordes
« Matriz de Riesgo PDE con su misién y con el Plan Nacional de Desarrollo. Glosario Direccién Nacional de Planeacion.
X o, tomado de: https://www.dnp.gov.co/atencion-al-ciudadano/glosario/Paginas/P.aspx
* Registro de Publicacién en web PDF
* Comunicacién Oficial PDF Por tanto esta subserie, tiene valores secundarios de tipo histdrico.
El tiempo de retencion en el archivo de gestion es de dos afios, empezara a contar a partir del
Ultima comunicacién del plan de la vigencia posteriormente se transferira por ocho afios al
Archivo central. Se conservan los soportes originales y tecnoldgicos.
Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Grupo de
Archivo y Gestion Documental la digitalizard aplicando de manera articulada, la seguridad de la
informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
CONVENCIONES
SOPORTE F = Fisico EL = Electrinicn
DISPOSICION FINAL CT = Consenvaciin Tokal E = Eliminaciin MT= Medio Tecnadigico § = Selecadn
|FERIES, SUBSERIES ¥ .
= Serk = =
TIPOS DOCUMENTALES - Sere O = Subserie , Tipa Documental
ihcn Aliandro Linares Camberos FRMA |} fan.d
GERENTE CAMAL TRECE: gy
L] [
\ |
Wictor Andrés Pirzdn Mor FIRMA _i' = B
RESPOMSABLE DE LA OFICIMA FRODUCTORA L ]
1 ]
] T
Dieqo Martin Prada Castafeda FIRMA ' |
RESPOMSAELE DE LA ELABORACTION DEL INSTRUMENTO : AP
|
TRD (Versién 1.) Aprobada en Bogota D.C., a los 9 de septiembre de 2024
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