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CHENEEELR EDiEN Rmenc\on Ducumema\ -TRD, lanlu para los d TEVEANDINA
la ne o es!a dirigido a todas Areas del Canal 13.

Tablas de Retencién Documental -TRD | Listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vial de los documentos

Unidad Gocuments Tos di hivos de Gestion de a entidad respectiva, cuya consulta no es tan siguen igenciay porlas.
e propias oficinas y particulares en general

T utiizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su Girculacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos.
Archivo de Gestién Compren
Archivo Histdrico [ .y 0 normatiidad deben conservarse permanentemente, dado su valor como fuente para la investigacién, la ciencia y la cultura.
Ciclo Vital de los d p porlas q [ produceién o recepcién, hasta su disposicion final

asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo

Convalidacién Hecho ia Tablas de Retencién Documental - TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD cumplen con los requisitos técnicos de elaboracién y aprobacién
Cuadro de Clasificacion Esquema que refleja la jerarquizacion dada ala documentacion producida por una institucion que se registran las.

Disposicion Final de los documentos | Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en la tabla de retencién documental, con miras a su conservacion permanente, seleccion o eliminacion

e g T mlmmamlbn Generada, recibida, alma:enada‘ v a U ciclo vital; €5 producida por & razén de y deb

junto de documentales primarias y secundarias y aplicar los procesos de disposicién final de series, subseries o asuntos, de acuerdo con los tiempos de retencion
Implementacién o

i
documentaly msposmmn il oot o o oo o Retonion ocurmena - THE o oo 4o Vorcn Dol

d del
[— estructuray . emanados de un stieto productor

i funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias
Combraee, Combaton A o, enee oute

sonel gestiony. Ejemplo: Serie: Contratos, Subserie: Coniralos de Prestacion de sevicios. Contrato de obra, etc.
POLITICAS DE OPERACION

Compilacian de la informacién insfitucional

Se realiza la indagacién sobre de la entidad desde el inicio de su creacién, soportadas mediants Decretos, Resoluciones, entre otros debidamente firmados, asi pilar las di legal

los cambios en la estructura organico-funcional de la entidad, es decir tener en manual funciones o g

Investigacién Preliminar:

Se procede a la real deun de los procesos en cada una de Canal 13. Aplicar la encuesta documental,

Analizar e Interpretacion de la Informacion Institucional

Durante esta etapa se procede a analizar la produccion y tramite documental de acuerdo con la informacién recopilada en la primera etapa. Una vez realizado el andlisis, se

1 documentales por la
informacion, se procede a elaborar: £l Cuadro de Clasificacion Documental: €1 cual visualizalas series y subseries definidas seqiin la estructura organico - funcional de la entidad.

Elaborar delas Tablas de Retencién Dacumental

con toda la informacién recolectada y analizada se proceds elaboracion en cuenta a valoracion Documentl la cual establece los legales, fiscales, o itural,
histérico y cientificos) y a part de estos, definir los fiempos de retencién en fases de I

jsposiciin il de 08 mismas sustentaco en Ies disposiciones legales y tcricas de acuerdo con a Ley.
Elaborar memoria descriptiva

Surtando cacaunsde s eapas ntares vsprooedea ltcenr s mamore las T R Dooumanal~ TRD dabe cicar o) detalle (e aoldadeswdelntaces n cac e do (2 fsaando lscracin el nsiumenta
archivistico, asf coma los resul sentido, del D

1a estructura org: g de las Tablas de
Retoncon Dosumanta = TRD: ngeaciones s Gigonciamionts ylocura el format 6 Tables o Retoncen Bocimentl — 0 I y disposicién final de series y subseries; indicaciones sobre como se
i o poceane de GG e ducoon bt D100 mectes 1304 e Seics y ubeere. Sequs 1o ncamentos e NCh Cor i 2 ecin AGN o 1 Acvr oo

Aprobacién de las Tablas de Retencién Documents
Se procede a la presentacion de las Tablas de Revntan Documental de s enidad al Comit dande se ‘exponara la siguiente informacion: Presentacion de las Tablas de Retencion Documental por cada una de las dependencias.

Aprobacién de las TRD par acto administrativo
una vez aprobadas las TRD por el Comité se crea el

de las Tablas de Retencion.

TRD para 6
Se procede a radicar ante el Archivo General de la Nacion -AGN para su convalidacion dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a su aprobacion. Subsanarlas observaciones y/o ajustes que emita el 6rgano rector AGN.

Una vez aprobadas y idadas I i6n Documental —TRD.
das | empleados y demas su v por parte de los f del drea Archivo del Canal Trece.
Publicacién Las Tablas de Retencién Documental —
Las TRD serén publicadas en el siio b de la sady ¥ deben mantenerse en dicho sito de forma. permanentemente
NORMATIVIDAD APLICABLE 'DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO (Formatos, manuales, guias)

Ley 80 de 1989 "Por la cual se crea el Archivo General de Ia Nacion y se dictan olras disposiciones

Ley 594 DE 2000l 14 e o do 2000 maa I Ley Generlde Arhivos e ditan otas diposiciones,
Decreto 1080 de 2015.Por Titlo 1

Pa hivistico, Capitulo Il Evaluacion de hivo, Articulo 2.8.2.2.2 Elaboracién y aprobacién de
s tablas de retencion documentaly tablas de Valoracion documental.

6o 04 de 2013 del

el de la Nacion. Por el cual
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacién, evaluacion, aprobacién
implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental. cuestas Documentales
Formato MA-GDO-F06.

Actierdo 04 de 2019 emitido por el Archivo General de la Nacion. Por el cual se reglamenta el procediniento para la Mini Manual de TRD AGN

elaboracién, aprobacion, evaluacion y convalidacién, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro Gnico de

N° 03 del 2015 de la Nacién. la elaboracion de tablas de retencién
documental

Mini-Manual N° 4. 2001. del Archivo General de la Nacion (AGN), Tablas de Retencién y Transferencias Documentales

2018 "Por el de Gestion y TEVEANDINA
LIMITADA
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No. ey ACTIVIDAD (Flujograma) 'DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL RESPONSABLE i
( mweo Inicio
1| Mestgeson e oy gt el Establecer o o afinas prod e Eu":éf.fi?;“u'!"f"“f fenc, | Lider Geston Documentl |y e e e reuira
Preliminar oo e s acorde al organigrama vigente de la entidad At by Ylo Profesional Archivista.
Socializacion via correo
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enaes encuesas docurmenes e
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Elaborar las TRD teniendo en cuenta los valores primarios

[ — (administrativos, legale: s, contables o 16cnicos) y los valores
Elaboracion de las Se presenta al Comité P .
o RS T s courl, i  cemilcos)y  pa do esos.defir s | Registr de 63 TRD an of Lider Gestion Documental
4| Tablas de Retencion Secu Instiucional de Gestion y cada vez que se requiera
o tiempos de a de las fases Formalo MAGDO-106 | o0t He00e 8 e on | Vo Profesional Archiista
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Reten la | Desempefio y es anexo parala
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AGN

5 | Memoria Descriptiva Lider Gestion Documental

Yio Profesional Archivista.

cada vez que se requiera

Iocra g fomt g0 Tabia do R Bocumerta - TRD alores elaboracion del
generales con los que se determinaron los tiempos de retencion y | instrumento archivistico
disposicion final de series y subseries

Aprobacion de las
6 | Tablas de Retencion
Documental

Secretario Técnico del
Presentar de las Documental por cada una de las | Acta de aprobacion ‘por | Acto Administratvode | Comité, Lider de Gestion
dependencias pate del Comité de MPG aprobacién al, cada vez que se requiera

ental, Oficina
Juridica y Administrativa

Cumple s talascon s crkeris genarados porproceso ?
Si pasa a la actiid:
No dovar . aciind &

Convalidacion de las
Tablas de Retencion

7 Devolver las Tablas de Retencion para modificacion. Radicado ante el AGN | COnCepIo de Convalidacién por AGN cada vez que se requierasi
Documental por parte: e del AGN aplica
del AGN
les
Tablas de Retencion Envar las TRD con todos los anexos como lo ndica ¢l Acuerdo 001 de Concepto de Convalidacion por cada vez que se requiera si
7 | pocumental por parte 2010 \a Nacion -aGN Convaldadas Ao parte del AGN Ao aplica
o y realizar os ajustes a que halla lugar para su convalidacion
Aorobar y convaldar as Tablasde Relencion Documertal —
a a Planillas de Jomadas Lider Gestion Documental
8 les TRD través de capacitaciones y ssesoras éricas po partede o3 Capacitaciones Archivista
funcionarios del area Archivo del Canal Tr
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