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ENTIDAD PRODUCTORA:

Canal Trece

DEPENDENCIA:

Gerencia

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Administrativa y Juridica

OFICINA PRODUCTORA:

Administrativa y Juridica

¢cHDIGO

Dependenci?

Serie

Subserie

A

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -

SISTEMA INTEGRADO DE

SOPORTE GESTION -

TIEMPOS DE :
RETENCION

DISPOSICION FINAL

F |.EL Proceso Procedimiento

Archivo
de
Gestién

Archivo
Central

cT

MT

PROCEDIMIENTOS

300

ACCIONES CONSTITUCIONALES

300

] ACCIONES DE TUTELA

Escrito de la accion de tutela

Acta de reparto de Iz accidn de tutela

Auto que avoca y admite la accién

Auto por medio del cual se resuelve medida
provisicnal

Notificaddn a las partes

Contestacidn de la tutela

Fallo

Notificacién del fallo a las partes

Impugnacion del fallo

Auto que concede o denlega la impugnacion
Remisién de fa tutela a la Corte Constitucional
Incidente de desacato i

Auto gue admite y avoca incidente de desacato |
Comunicacion al responsable de incumplir falle de
tutela

Contestacién del incidente de desacato

Decisidn

Notificacion personal del fallo

Impesicidn de fa sancién a quien incumple: falle de
tutela

Remisién de expediente a Juzgado Penal

Auto de Juzgado Penal confirmando la decision de
imponer sancidn al suparior .
Alto gue libra erden de arresto o imposicion de
multa

Oficios informando la decisién de la sandién a la

Policia Nacional o al Conseio Superior de la

Archiva del Incidente

L

N/A N/A

15

La acaién tutela @5 mecanisme qua busca proteger los Derechos|
fundamentales de los ciudadanes "cuando cualulera de 8stos
resulten vulnerados o amenazados por l2 accidén o la omision de|
cualquier autoridad piblica™. El tiempe de retencidn* en el
archivo de pestion se dard anualmente teniendo como Gltimel
documento que cierra el expediente Ja sentenciz o fallo,
Cumiplido el tiempo total se seleccionard una muestrs de la
producecidn anual para su conservacion permanente utilizando el
método de muestrec midto v tomando coma referencia ia tabla
porcentual establecida .en la memoria descriptiva, Deberdn)
conservarse aquellos expedientes que reflefen alto Impacto en|
los  procesos  del Canal Trece, mpletitud; la  demds)
documentacian serd eliminada. El proceso de seleccién se llevard
a cabo en el area de Administrativa y Juridica , guignes
determinardn los expedientes a conservar y los comrespondientes
a eliminar,
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ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece
DEPENDENCIA: - ) Gerencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica .
OFICINA PRODUCTORA: - Administrativa y Juridica_ -
SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE -
cHDIGO h
SOPORTE GESTION . RETENCION DISPOSICION F‘]NAL
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - R Archivo . - PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subsetie F EL Proceso Procedimiento de Archiva cT E MT s
. Central .
Gestién
300 2 n_ ACTAS
300 ¢ 2 4 [ ACTA DE JUNTA ADMINISTRADORA REGIONAL Subsler_ie de mnsew;cién total, dadolque ﬁ_cumité qa las Juntas!
Administradoras Regionales es una instancia administrativa que
actia como sede de estudio, andlisis y formulacion de pofiticas
i i N/A N/A 5 15 X sobre prevencidn del dafio antijuridico v defensa de fos Intereses|
* Actas de Junta Administradora Regional X X del Canal Trece. En cumplimmento de 1a Circular extema Na. 003
de 2015, Articule 5° Criterios de valoracion, Archive General de
la Nacion. El tiempe de retencién en el archivo de gestin
« Control de Asistencia _ X X empezara a contar a partir de la Gltima acta de {a vigencia.
300 2 ‘6 [ ACTAS DE COMITE DE CONCILIACION YSubserie de conservacién total, dade que el Comitd Defensa
" ) udicial y Conciliacién es una instancia administrativa que actial
_ ' . como sede de estudio, andlisis y formulacion de politicas sobre
" 3 prevencién del dafio antijuridico y defensa de los Intereses del
* Adas de Comité X X N/A N/A 5 15 X X Canal Trece. En cumplimiento de la Circular externa No. 003 de|
; 2015, Articule S° Criterios de valoracion, Archivo General de la
MNacion. El tiempo de retencidn en el archiva de gestion|
. Control de Asistencia X X empezard a contar a partir de fa Cltima acta de la vigencia,
300 3 w ACTOS ADMINISTRATIVOS . -
Corresponde a la herramlenta adminisirativa, emitida por una
300 3 17 [ CIRCULARES * |autoridad superior & una inferior, sobre un tema y con un
. i - proposito especifico. Este documento es. empleado para trasmitir
* instrucciones  y  decistones de  caricter obligatoric.  En
N/A N/A 5 15 X x cumplimiento de la Circufar externa No. 003 de 2015,"Articulo 5°
Criterios de valoracion, Archivo General de fa Nacidn. El tiempo,
s Qrculares - X X de retencidn en el archive de gestién empezard a contar a partir
de la Glima acta de la vigencia. .
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ENTIDAD PRODUCTORA:

Canal Trece

DEPENDENCIA:

Gerencia

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Administrativa y Juridica

OFICINA PRODUCTORA:

Administrativa y Juridica

cépIGO

Dépendencia Serie Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

SISTEMA INTEGRADQ DE

GESTION

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

F EL

Proceso

Procedimiente

Archivo
de
Gestién

Archivo
Central

cr

MT

PROCEDIMIENTDS

300 3 114 O RESOLUCIONES

Exposicion de Motivos

Resolucion

N/A

N/A

is

Las Resoluciones son actos administrativos que definen of
Jresuelven situaciones de cardcter particular y concreto. Sl
conservan totalmente porque adquieren valores’ histdricos v
culturales, va que pueden ser fuente de informacion para la
investigacién.

El tiempo de retencidn en el archivo de gestién empezard a
contar a partir de la (luma resolucién emitida en la vigencia,
Cumplido el tiempo total, para facilitar su consulta y disminuir fa
manipulacicn del documenta con el fin de asegurar su
conservacidn en el tiempo, se recomienda su reproduccién en
madio  tecnoldgice que garantice su  reproduccion  exacta
{microfilmacién o digitalizacién), por fo tanto, el soperte original
no se efiminara por ser documentos histdricos, :

300 11 -

CONCEPTOS

300 11 26 [0 CONCEPTOS JURIDICOS

Solicitud de Concepto Juridico

Concepto Juridico

N/A

N/A

Los conceptos juridicos son las respuestas gue (a dependencia
emite sobre temas especificos en materia legal que son
soficitados por otras dependencias del Canal Trece, los cuales
contribuyen a Ja toma de decisiones, Cumplide el tiempo total se
seleccionard una muestra de |2 produccidn anual para su
conservacién permanente utilizando el método de muestreg|
aleatoric y tomande cemo referencia la tabla parcentuall
establecida en la memoria descriptiva, El tiempo de retencidn en
el archivo de gestion empezard a contar 2 partir del dltime
concepto emitido en la vigencia.

El proceso de seleccidn se llevard a cabo en el de Administrativa
y Juridica, quienes determinaran los expedientes a conservar v,
los correspondientes a eliminar.
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ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece }
DEPENDENCIA: Gerencia .
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica
OFICINA PRODUCTORA: Administrativa y Juridica
SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE
copIGO SOPORTE GESTION RETENCIGN DISPOSICION FINAL f
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archi ' PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie - Subserie E | EL Proceso Procedimiento de e ter| e | mT| s
. Ceantral
Gestién
300 13 = CONCILIACIONES PREJUDICIALES
*  Solicitug de conciliacidn extrajudicial X b4
Esta serie consiste en [a realizacion de un procedimiento que se|
. Admision de la soficitud de conciliacién y fijacién de % % efectia ante la autoridad judicial, donde las partes en conflicto
fecha resefian hechos, exponen los fundamentos de sus derechos y|
) . I solicttan se declare mediante sentencla @ quien corresponde el
* Ficha comité de conciliacion x X . derecho debatido tode esto teniendo como base la Resolucidn
- ; 0796 de 2015 A, 9, 17 y 23, Acuerdo Distrital 257 de 2006
* Acta de comité de conciliaciin de i entidad X X N/A N/A 1 3 X Literal {3} ¥ el Art. 5 del Decreto Distrital 121 de 2008, Y su
disposicién finat es de eliminacidn una vez se cumpla su tiempo!
L. » de retencién esto por tratarse de que la subserle es una copia
* Constancia comité de condllacuon/ X X conservada del Canal Trece de los expedientes que reposan en
’ las instancias judiciales correspondientes y ks que realmente
»  Poder para actuar en audiencia X x poseen valor legal por eso una ver cumplido su tempo de
redencidn se procederd a su eliminacidn por parte del Canal
Acta de conciliacion yfo constancia de no acuerdo o Trece.
nC Comparecencia N
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ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece , -
DEPENDENCIA: Gerencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa ¥ Juridica -

OFICINA PRODUCTORA:

Administrativa y Juridica

A SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE
CODIGO SOPORTE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
- . SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archiva - PROCEDPIMIENTODS
Dependencia Serie Subserie F EL Proceso Procedimiento de ::f‘ht:_va ‘: cT MT '
Gestién
300 i = CONTRATOS
300 14 28 [} CONCURSOS PUBLICOS
. ]’érminos de referencia X X
+ estudio previo
* sstudio de sector y de mercado X X
* Cerficaco de disponibilidad presupuestat
* reglas de participacion x X Los concursps Publicos son una modalidad de contratacion
*  resolucién de apertura - procedimiento formal y competitive mediante el cual, a través de
- *  Anexos X X un anuncig, se solicitan, reciben y evallan ofertas técnicas y

‘s formatos ecendmicas para l2 adguisicién de serviclos intelsctudles para el
*  avisos informativos x x* desamrollo de una consultoria, en beneficio del Canal Trece. El
*  documento de asignacion de comité tiempo de’ repencién aplica desde la lltima actuacidn de acuerde
* téenico evaluador X X con e! tramite ¥ prucsdimientq . istrative, Se rec N d
« acta e audiencia de adaracién de pliegos N/A N/A 5 15 seleccionar una mm_a_stra cuanptatlva del 10% en funcién del

~ . - volumen de produccion por periedo determinado. Incluyendo en
¢+ Contrato X X la muestra diversidad de objetos contractuales, contratistas,
* observaciones ' montos, plazos entre otras, como una forma de conservar la
* respuesta a abservaciones . X X huella en la memoria Institucional. El tiempo de retencidn

. s adendas empieza a partit del acta de liquidacién del contrato.

«  propuestas X ¥ 1 El proceso de seleccidn se levard a cabo n el Area de
* acta de cierre de concursc Administrativa y Juridical , quienes detenminarén los expedientes
= avaluaciones preliminares técnica X X 3 consenvar y los conespondlentés a efiminar
¢ juridica y financiera ’
* sgubsanaciones X X
*  técnica, juridica v financiera X x .
* acta de adjudicacién
» ragolucion de adjudicacion X X
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ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece
DEPENDENCIA: Gerencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  |[Administrativa y Juridica

OFICINA PRODUCTORA:

Administrativa y Juridica

SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE <
cop1Go ) SOPORTE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo hi PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie F EL Proceso Procedimiento de 2:: o cT E MT| 5
. - a ntral
Gestion
300 14 29 - | [0 CONTRATO DE ARRENDAMIENTO Y/0 ALQUILER
* Términes de referencia X X
» estudio previo
- * -estudio de sector y de mercado X X
¢+ Certificado de'q:quqxbllwdad presupuestal . ~ |Los concursos Publicos son una modalidad de contratacion
*  reglas d,E participacion X X procedimiento formal y competitive mediante el cual, a través del
¢ resolucién de apertura . un anuncio, se solicitan, reciben y evaldan ofertas técnicas y|
s anexos X X econémicas para la adquisicion de servicios intelectuales para el
¢ formatos - desarollo de una consultorla, en beneficio del Canal Trece. E
s * avisos informativos - X X Jtiempo de retencién aplica desde la dlima actuacién de acuerdo)
¢ documento de asignacidn de comité ~ con e! trémite y procedimiento administrativo, Se recon}ienda
*  téenico evaluador e X N/A N/A 5 15 X seleccionar una muestra cuantitativa del 10% en funcién' def
* acta de avdiencia de actaracion de pliegos . volumen de pmdu:.mon por DEITIDdD determinade. Incluyendo en|
« Contrato X X . la muestra diversidad de objetos contractuales, caqtmtlstas,
- hservaciones / . montos, plazos a-ntrelotr_os, come una ro@a de ocnservar' 'Fa
o ) huella en la memoria inshtucional. £ tiempo de retencidn
¢ respuesta a observaciones X X empleza a partir del acta de liquidacién del contrato.
¢ adendas JEl procesc de seleccidn-se Hevard a cabc n o Area del
*  propuestas . X x Administrativa y Juridical , quienes determinardn los expedientes
*  artp de derre de Concurso a conservar y bos comrespondientes a eliminar
* evaluaciones prelminares técnica’ - X X .
* juridica y financiera . -
= subsanaciones X X A ~
* técnica, jundica v financiera X X
R ® acta de adjudicacion
* resolucién de adjudicacion X X .
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ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece
DEPENDENCIA: Gerencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica
OFICINA PRODUCTORA: Administrativa y Juridica .
- SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE - .
POR M h
CODIGO SOPORTE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archi PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Fl e Proceso Procedimiento de renva L er MT
- - Central
N Gestién
300 14 30 [0 CONTRATO DE COMPRAVENTA ; -
*  Términos de referencia x x
*  estudio previo
. * astudio de sector y de mercado X X
¢ Cerificado de disponibilidad presupuestal
" * reglas de partidpacidn X X Los ¢oncursps Publicos son una modalidad de contratzcion
*  resolucién de apertura procedimiento formal y competitvo mediante el cual, a través de
*  anexos X x un anuncio, se selicitan, reciben y evaliian ofertas técnicas y
«  formatos ecendmicas para Iz adquisicidn de servicios intelectuales para el
+  avisos informativos X X . desamollo de una consultoria. en beneficio del Canal Trece. El
. N A oy ~ tiempo de retencidén aplica desde la (ltima actuacidn de actierdo
dpcu_mento de asignacion de comité . con el trdmite y procedimiento administrativo, Se recomienda
* técnico evaluadc_>r L ) X X N/A N/A 5 15 seleccionar una muestra cuantitativa del 10% en funcin del
~ acta de audiencia de adlaracidn de plisgns volumen de produccidn por periodo-determinado. Incluyende en)
s Contrato b4 X la muestra diversidad de objetos contractuales, contratistas,
* ghservaciones montes, plazos entre otros, como una forma de conservar la
* respuesta a observaciones x X huella en la memoria fnstitucional, E) tiempo de retencign
i ® atdendas empieza a partir del acta de liquidacion del contrato.
* propuestas X X El process de seleccidn se levard a cabo n el Area de
» acta de cierre de concursa N Administrativa y Juridical , quienes determinaran los expedientes
. + evaluaciones preliminares técnica X -x a conservar y los cormespondientes a lehmmar
» juridica y financiera
* subsanacicnes X X
. * técnica, juridica v financiera b X
¢ acta de adjudicacion
*__resolucién de adjudicacién X X
- ~
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ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece
DEPENDENCIA: Gerencia .
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica

OFICINA PRODUCTORA:

Administrativa y Juridica

. SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE -
CODIGO SOPORTE GESTIGN RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPGS DOCUMENTALES Archivo Archiv PROCEDIMIENTOS R
Dependencia Setie Subserie F EL Proceso Procedimiento de c::‘ :a ': cT MT .
Gestion -
300 14 31 O CONTRATO DE CODPR_C)DUCIGN

* Términos de referencia X X
* ashudio previo
* estudio de sector y de mercado X x
* Certificado de disponibilidad presupuestal
* reglas de participacion X X Los concursos Publicos son una modalidad de contratacion
* resolucion de apertura - |procedimiento formal y competitivo mediante el cual, a través de
* anexos b'e X un anuncio, se solicitan, reciben y evalian ofertas téenicas y
»  formatos econdmicas para la adquisicidn de servicios Intelectuales para el
»  avisos informativos % x desarm:;n de una consultoria. en beneficio del Canal Trece, E)
N . o . tiempo de retencidn aplica desde la (lima actuacidn de acuerds
. g;:_:‘:;e:‘t;lsz disrlgnauon de comité ¥ X con eJ trémite v pmcedimientq aqministmti\m. Se recopjienda
. tancia de adl 6 de pliegas N/A ’ N/A 5 15 selaccionar una ml.n:e‘stra cuan?ltahva dal AID% en funcién del

acta de audiencia de aclarac plieg . . volumen de produccién por pericdo determinado. Incluyendo en
* Contrato X X ’ la muestra diversidad de objetos contractuales, contratistas,
¢ observaciones - [montos, plazos entre otros, como una forma de conservar la
* respuesta a observaciones X X huella en la memoria institucional, E) tiempo de retencidn
* adendas lempieza a partir def acta de liquidacién del contrato.
* propuestas x x El process de seleccién se llevard a cabo n el Area de
* acta de cierre de concurse Administrativa y Juridical , quienas determinaran los expedientes
«  evaluaciones preliminares técnica X X a conservar y los cormespondientes a eliminar
* juridica y financiera ' :
* subsanaciones = X X .
* técnica, juridica y financiera X X
* acta de adjudicacidn
= resolucion de adiudicacion X X
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ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece
DEPENDENCIA: Gerencia '
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica
OFICINA PRODUCTORA: Administrativa y Juridica
A SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE .
CODIGO . - } SOPORTE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL .
- SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES E Archivo Archi PROCEDIMIENTOS
pependencia | Serie | Subserie F EL Proceso © | Procedimiento de e ler| e M| s
N Central
Gestidn
300 14 32 {T1 CONTRATO DE CORRETAJE - '
*  Téminos de referencia X X -
» estudic previe
* estudio de sector y de mercado X X ‘
* Cerificado de disponihilidad presupuestal .
* reglas de participacion X X Los concursos Publicos son una modalidad de contratacion
*  resolucion de apertura - s procedimiento formal y competitive mediante el cual, a través de]
v anexos ¥ x un anunck, se solicitan, recben y evalian ofertas técnicas v)
. fo hn- econdmicas para la adquisicion de servicios intelectuales para &f
rmatos . : desarrollo de una consultorfa, en beneficio del Canal Trece, Ei
= avisos informativos " X X ftiempe de retencidn aplica desde Ta (ibma actuacién de acverdo
. ci’ocu_mentn de asignacién de comité . con el trdmite v procedimiento adminictrativo. Se recomienda
* técnico evaluador ) X X N/A - NjA } 5 15 X seleccionar una muestra cuantitativa del 10% en funcién def
* acta de audiencia de aclaracion de pliegos volumen de produccién por periodo determinade. Incluyendo en
+ Contrato X X la muestra diversidad de objetos contractuales, contratistas,
.* observaciones ) montos, plazos entre otros, come una ferma de conservar la
* respuesta a chservaciones X X huella en I3 memoria istitucional. Ei tiempo de retencién
. « adendas - empieza a partir del acta de liquidacién def contrato.
g El proceso de seleccién se llevara a2 cabo-n el Area de
: DCTE';DZM@S d s X X * Administrativa y Juridical , quienes determinarédn los expedientes]
a e'C|erre e.cc.ncu 0 L = |a conservar y los correspondientes a eliminar
* evaluaciones preliminares técnica X X
« juridica y financiera
+ subsanaclones X X .
* técnica, juridica y financiera X X N -
- * acta de adjudicacién
+_resohucidn de adjudicacion X X

Pagina 9 de 42



r-ce

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Cédigo: MA-GDO-F0G

Versién: 0

GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 26/10/2021

Paginaid0de 42

ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece
DEPENDENCIA: Gerencia ‘
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica

OFICINA PRODUCTORA:

Administrativa y Juridica

SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE .
cODIGO SOPORTE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . Archivo N PROCEDIMIENTDS
Dependencia Serie Subserie F EL Proceso Procedimiento de 2::;':; cT MT
Gestidn
300 i4 33 [ CONTRATO DE EMISION
* Términas de referencia X X
« gstudio previo * '
* estudio de sector y de mercado ' X X
: * Certificado de disponibilidad presupuestal )
* reglas de participacién X X Los concisrses Publicos son una modalidad de contratacion
*  resolucién de apertura . . procedimigntu formal y competitivo mediante el cual, a través de|
- v anexos : x X ~ un anuncio, se solicitan, mc]ben y evalian ofertas técnicas y
. formatos i econdmicas para la adquisic'ion de sewiclqs intelectuales para el
e avisos informativos X X r.fesarmilo de una‘conslulmﬂa. en be;neﬁcn del (;anal Trece. H
", tiempe de retencién aplica desde la (tima actuacién de acuerdo
* documento ‘de asignacién de comité : . con el trdmite y procedimients administrativo. Se recomiendal
= técnico evaluador X X N/A ' N/A . .5 15 seleccionar una muestra cuantitativa del 10% en funcién del
* acta de audiencia de aclaracidn de pliegos volumen de produccidn por periodo determinado, Incleyendo an
s Contrato * X X la muestra diversidad de objetos contractuales, contratistas,
s pbservaciones . montes, plazes entre ctros, como una forma de conservar la
* respuesta a observationes X X huella en a memoria ingtituclonal. E! tiempo de retencidn
N « adendas- . Emp‘\eza 2 paghr de:;ct_a' de quulildacic'ap def cotr,\;ratu.y A s
proceso de selectidn se llevard a cabo n rea de
:—‘:c"t}::is::?esrre de concurso X X\ " Jadministrativa y Juridical , ql'.liEI'les detlerminarén los expedientes
* evaluaciones preliminares técnica x X @ conservar y Io_s comespendientes  eliminar
* juridica y financiera
*  subsanaciones ’
s técnica, juridica y financiera X X
' s arta de adjudicacion
»__resolucién de adjudicacién X X
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ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece .
DEPENDENCIA: Gerencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica * i
OFICINA PRODUCTORA: Administrativa y Juridica
SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE .
. P P
cépiGo SOPORTE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - Archiva Archi PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie F EL Proceso Procedimiento de rehive cT MT | S
) Central
Gestién
300 14 .M [ZJ CONTRATO DE FIDUCIA )
*  Términos de referentia X X
+ estudlo previe
+ astudio de sector y de mercado x X
* Certificado de disponibilidad presupuestal
* reglas de participacidn X X Los concursos Publicos son una medakdad de contratacion
« resolucién de apertura procedimiento fermal y compethive mediante el cual, a través de|
» anexas x X s ©  Jun anundie, se solicitan, reciben y evallan ofertas técnicas y
+  formatos econdmicas para la adquisicién de servicios intelectuales para el
N o avisas inf * X desarrollo de una consultoria. en beneficio del Canal Trece. E
avisas inf ormativc?s 3 » X . tiempo de retancién aplica desde la dltima actuacién de acuerds
. dfxn{mento de asignacién de comité con el trdmite v procedimiento administrativo. Se recomienda
«  técnico evaluador ) ) X x N/& N/A 5 15 y [seteccionar una muestra cuantitativa del 10% en funcién del
* acta de audiencia de adaracién de pliegos volumen de produccion por periodo determinado, Incluyendo en
+ Contrato X X R la muestra diversidad de objetos contractuales, contratistas,|
+  phservaciones montos, plazos entre otros, como una forma de consenvar la
* respuesta a observaciones - X X huella en Iz memoria institucional. El tiempo de retencidn)
» adendas empieza a partir det acta de lquidacién del contrato.
El proceso de seleccion se lleverd a cabe n el Area de
: gcl'tt)aDLéZSti: e de conc X X Administrativa y Juridical , quienes determinardn las expadientes
N r - urso . a conservar y los correspandientes a eliminar
¢ evaluaciones preliminares técnica X X
»  juridica y financiera .
* subsanaciones
* técnica, juridica y financiera _ X X
*  acta de adjudicacion
+ _resolucidn de adjudicacion X X
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ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece
DEPENDENCIA: Gerencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica

OFICINA PRODUCTORA:

Administrativa y Juridica

- SISTEMA INTEGRADO DE

A TIEMPOS DE -
FODIGO SOPCRTE GESTIGN RETENCION | DISPOSICION FINAL
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - Archivo Aechi PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie F | B Proceso Procedimiento de contet | 7] E | MT] s
Gestion @
300 14 35 7 CONTRATO OE LICENCIA
« Términos de referencia - X X
* pstudic previo .
*  estudio de sector y de mercada . ) X X
+ Certificado de disponibilidad presupuestal
* reglas de particpacién . X X Los -concursos Publicos son une modalidad de contratacion
: * resolucién de apertura procedimlento formal y competitivo mediafnte et cual, 3 traves de
»  anexcs X x un anungio, se solicitan, rec'iben v evalian ofertas técnicas y
« formatos econdmicas para la adquisicion de servichos intelectuales para el
X . desarrcllo de una consultorfa. en beneficio del Canal Trece. El
* avisos |nformat|v:.)s o . X X tiempo de retencién aplica desde la ditima actuacién de acuerdo
. d9cumenm de asignadion de comité : con el tramite y procedimiento adminstrative, Se recomienda
= técnico evaluadeor X X N/A N/A 15 X seleccionar ura muestra cuantitativa del 10% en funcién del
« acta de audiencia de aclaracién de pliegos volumen de praduccién por periodo determinado. Incluyendo en
» Contrato x X * la muestra diversidad de obietos contractuales, contratistas,
* observaciones montos, plazos entre otros, como una forma de conservar la
* respuesta a observaciones N x X : huella en la memoria institucional. \El tiempe de retencidn
» adendas - empieza a partlr del acta de liguidacidn del contrato.
+  propusstas . X x El procesc de seleccin se llevard a cabo n el Area de
* acta de clerre de concurso Administrativa y Juridical , quienes determinaran los expedientes
* eavaluaciones preliminares técnica X X - a conservar y os correspondientes a eliminar
» juridica y financiera
.» subsanaciones '
- * téenica, juridica y financiera X X
* acta de adjudicacion
» _resolucion de adjudicacion X X
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ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece
DEPENDENCIA: Gerencia '
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica
OFICINA PRODUCTORA: Administrativa y Juridica °
SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DlE
con1GO SOPORTE GESTION RETENCION DISPOSICIGN FINAL
. SERIES, SUBSERIES Y TIFOS DOCUMENTALES Archivo Archi PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie F EL Proceso Procedimiento de rehiivo cT E MT| s
. . Central
. Gestion
300 14 36 1. CONTRATO DE MANTENIMIENTO .
' ¢ Téminos de referencia X X - .
» estudic previo '
* estudio de sector y de mercaco X x
* Certificado de disponibilidad presupuestal .
* reglas de participacion . X X l.os toncursos Publicos son una modalidad de contratacion
- »  rasolucidn de aperfura procedimiento formal y competitive mediante gl cual, a través de
« anexos X X un anuncio, se sclicitan, recben v evallan ofertas técnicas |
. i o econdmicas para la adguisicion de servicios intelectuales para el
ormatos . desarrolle de ura consutteria. en beneficio de! Canal Trece. &1
¢ avisos mformatlvc':s ) o X X Jtiempe de retencién aplica desde la Gltima actuacién de acuerdo
. d'ocumenm de asignacién de comité . con el trarite y procedimiento administrativo. Se recomienda
* técnico evaluader . X X N/A N/A 5 15 x |seteccionar una muestra cuantitativa-del 10% en funcién del
* acta de audiencia de aclaracién de pliegos volumen da produccidn por periode determinade. Incluyendo en|
| *  Contrato - X x - la muestra diversidad de objetos contractuales, contratistas,
* pbservaciones mentos, plazos entre otros, como una ferma de conservar faf
* respuesta a cbservaclones b 4 x - huella en fa memora institucicnal. El tiempo de retencién)
« adandas N empieza a partlr del acta de liqudacién del contrato.
~ *  propuestas X X El proceso de seleccion se levara a cabo n el Area del
o acta de ci d ' Administrativa y Juridical , quienes detarminaran los expedientes
a e‘merre € m'ncurso . - a conservar y los corespondientas a eliminar N
* evaluaciones preliminares técnica X X .
» Juridica y financiera
*  subsanacicnes N X X
__} * ‘éenica, juridica y financiera R X X
« acta de’adjudicacion *
*__resolucién de adjudicacion X X

#

Pagina 13 de 47 .



r-ce

_ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Cédigo: MA-GDO-F06

GESTION DOCUMENTAL

Version: 0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 26/10/2021

PaginaZldde 42
ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece ,.
DEPENDENCIA: Gerencia N
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica
OFICINA PRODUCTORA: Administrativa y Juridica
SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE 2
DI . .
cODIGO SOPORTE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . Archivo B PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie F EL Proceso: Procedimiento de :::‘t'r‘:: cr MT
Gestion
300 14 37 [0 CONTRATO DE OBRAS
! *  Términos de referencia b 4 X
& achidio previo .
* estudio de sector y de mercado X X
* Certificado de disponibilidad presupuestal -
* reglas de participacion - X X Los concursos Publicos son ura modalidad de contratacion
* resplucion de apertura - procedimiento formal y competitivo mediante el cual, a través de
*  anexos X X un anuncio, se soligitan, reciben y evalGan ofertas técnicas y
« formatos . econdmicas para la adquisicién de servicios intelectuales para el
»  avisos informativos X b'e desarrolie de una consultonia. en beneficio del Canal Trece, El
* documento de asignacidn de comité tiempa de retencién aplica desde la dllima actuacidn de acuerdo
1 »  técnico evaluador X X con el trAmite y procedimiento administrativo. Se recomienda
« acta de audiencla de aclaradén de pliegos N/A N/A 5 15 seleccionar una mu_estra cuantitativa def 10% en funcién del
\ « Contrato X X volumen de produccidn per periodo determinade, Incluyendo en
.. ; la muestra diversidad de objetos contractuales, contratistas,
ooservacicnes montos, plazos entre otros, como una forma de conservar la
* respuesta a observacicnes X X huellz en |2 memoria Institucional. £ tiempo de retencidn
=+ adendas empieza a partir del acta de liquidacidn del contrato.
¢ propuestas . X X El proceso de seleccion se llevara 2 cabo n el Area de
A *  acta de cierre de concursa Administrativa y Juridical , quienes determinardn los expadientes
« evaluadiones preliminares técnica X X a canservar y los corespendientes a eliminar
* juridica y financiera \ -
*  subsanaciones X X !
s téenica, juridica y financiera X X
.+ aca de adjudicacién
» _resolucidn de adjudicacién X X
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ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece
DEPENDENCIA: Gerencia .
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica
OFICINA PRODUCTORA: Administrativa y Juridica
- SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE A
conIGOo . SOPORTE GESTION RETENCION DISPOSICION FINA!.
. . SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES . Archivo Archi PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subsere F | B Proceso Procedimiento de c:; t:a"; cc| e |MT] s ) )
- . Gestion )
300 14 8 (] CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS R
Solicitud de contratacion de servicios prafesionales, N
LI X X
téenicos v asistenclales
+ Hoja de vida '
. Certificado de antecadentes disciplinarios - X X . .
Personeria de Bogota
. Certificado de antecedentes disciplinarios -
Procuraduria General de la Nacidn - -
N . Certificades de antecedentes fiscales - Contraloria X % ‘
General de la* Nacidn . - Los contrates de prestacion de servicies son acuerdos dej
*  Certificados antecedentes judiciales - Policia Nacional veluntades que compromete a realizar 0 a ejecutar una actividad
. - . o, determinada por personas naturales o juridicas en beneficio dell
- Cel‘t'!ﬁl:ado de aﬁl!ac!gn EPS X X Canal Trece. El tlempo de retencidn aplica desde la dltima
» - Certificado de afiliacion ARL . achuacidn de acuerde con el trdmite y  procedimients)
+ Fotocopia del documento de identidad x X N administrativa, Se  recomienda  seleccionar una  muestra
' . Constancia de afiliaciones al sistema de seguridad . cuantitativa del 10% en funcidn del velumen de produccidn por|
social N/A NJ/A R 5 15 X |perodo detsrminade. Incluyendo en la muestra diversidad de
» Registro de proveedores X X obfetos contractuales, contratistas, montos, plazos entre otros,
) «  Declaracién juramentada de Bienes y Rentas . como una forme de conservar |2 huella en la memoria
~ .| » contrate X X institucional. E tiempo de retencidn empieza a partir del acta de
e . liquidacidn del contrato. -
* )égroba::mn. ,dec?a?r;t‘as i d _ FEI prixeso de sefeccion se llevara a cabo n e Area de
. mumicacion de delegacion ? supervision yfo X X ' Administrativa y Jurdical , quienas determinaran los expadientes
Interventoria a conservar y los corespandientes a eliminar
*  Ada de inicio -
s Informes periddicos rendidos por el contratista X X
«  Autorizacidn de pago” °
. + Adiciones, prorrogas X X
+. Acta de suspension
* Acta de reinicio X X
» Acta de recibe a satisfaccién
» Informe final de actividades x X
* Acta de terminacion -
s Acta de liguidacién - X X
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ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece
DEPENDENCIA: Gerencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica
OFICINA PRODUCTORA: Administrativa y Juridica
SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE A
cODIGO SOPORTE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - Archivo Archi PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie F EL Proceso Procedimiento de renive T MT
' . Central
Gestién
300 14 19 0 CONTRATO DE PRODUCCION PCR ENCARGO )
*  Téminos de referencia X X .
* estudio previc
* estudio de sector y de mercado X X
* Certificado de disponibilidad presupuestal s
* raglas de participacidn , X x Los concursos Publicos son una modalidad de contratacion
* resolucion de apertura procedimiento formal y competttivo mediarte el cual, a través ded
* anexos X X un anuncly, se solicikan, reciben y evalilan ofertas técnicas yi
»  formatos econdmicas para la adquisicién de setvicios intelectuales para el
. desarrollo de una consultoria. en beneficio del Canal Trece. El
*  avisos informahvgs . » X X {tiempe de retencién aplica desde la (ltima actuacién de scuerdo
. d’ocqmentn de asrgll'lacrnn de comité con el tramite y procedimients administrative. Se recomienda
IS *  tecnico evall_Jadl_)r » X x N/A N/A 5 15 seleccionar una muestra cuantitativa del 10% en funcidn del
* actz de audiencia de adamgon de pliegos volumen de produccidn por periodo determinado. Incluyends en
» Contrate X X la muestra diversidad de objetos contractuales, contratistas,
* gbservaciones montos, plazos entre otros, como una forma de conservar la)
* respuesta a achservaciones b4 X huella en Ja memoria institucional. El tlempo de retencién|
* adendas |empieza a partir del acta de liquidacién del contrato.
*  propuestas X X &EI proceso de sefeccién se llevard 2 cebo n el Area del
= acta dé cierre de concurso Adminlstrativa y Juridical , quienes determinarén los expedientes
P, a I i i
+ evaluacienes preliminares técnica ¥ x conservar y los correspondientes a aliminar
» juridica y financiera ’
* subsanaciones X X
* téenica, juridica y financiera X X '
* acta de adjudicacion
* resolucion de adjudicacidn X X
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ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece .
DEPENDENCIA: Gerencia T
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica M
OFICINA PRODUCTORA: Administrativa y Juridica 3
SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE
€6DIGO ) SOPORTE GESTIHN RETENCION DISPOSICION FINAL
, SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Archivo ‘A hi - PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie : Pl R Proceso Procedimiento dge | Ao |l Elmr| s
o Central .
. N Gestién
300 14 40 [J CONTRATO DE SEGURDS .
*  Términos de referencia x X N
+ estudio previo
= estydio de sector v de mercade X X
+ Certificade de disponibitidad presupuestal . )
.‘ - +  reglas de participacion x X Los concursos Publicos son una modalidad de contratacian
= resalucion de apertura nrocedimiento formal y competitivo mediante el cual, a través de
s anexos X X un anuncio, se solicitan, reciben y evallan ofertas técnicas ¥,
+ farmatos . - ; econdmicas para la adquisicién de servicios intelectuales para el
*  avisos informatives X X . desarrallo de una consultoria, en beneficia del Canal Trece. £l
* documento de asignaddn de comité - ) tiempo de retencion aplica desde la Ultima actuacién de acuerdol
. thcnico evaluacor x| ox o . s commtva 6o 108 o s
) . " . uesira ativa del en funcon de
: écntaw:;:;umencm de aclaracion de pliegos X X N/A N/A 5 15 X volumen de produccion por pericdo determinade. Inciuyendo en
Y ) ) l muestra diversidad de objetos contractuales, contratistas,
+ phservaciones ) _ mantes, plazos entre otros, como una forma de conservar g
* respuesta a observaciones X X huella en la memoriz institucional. El tempo de retencidn
. * adendas empieza a partir def acta de liquidacién del contrato. ,
* propuestas X X El pmceso de seleccién  s¢ llevard a cabo n el Area del
* acta de cierre de concurso Administrativa y Juridical , quienes determinaran los expadientss
» evaluaciones preliminares técnica x x a conservar y los comespondientes a eliminar
* juridica y financiera - -
s subsanaciones X X -
* Yécnica, juridica y financierd b 4 X
*  acta de adjudicacin.
* _resolucion de adjudicacién .4 X
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ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece
DEPENDENCIA: . . . |Gerencia : .
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica
OFICINA PRODUCTORA: Administrativa y Juridica
. SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE .
- h \
CODIGO SOPORTE GESTION RETENCION BISPOSICIéR. FINAL _ )
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archi PROCEDIMIENTDS
Dependencia Serle Subserie F EL Procesc Procedimiento de refvo cr E MT ] §° )
N Central
Gestién .
300 14 a1 3 CONTRATO DE SUMINISTRO . .
+  Términos de referencla X X
- * estudio previo -
- * estudio de sector y de mercado X X -~
¢ Certificado de disponibilidad presupuestal .
* reglas de participacién ' x X . Los concursos Publicos son una modalidad de contratacion
*  resolucién de apertura . ™~ procedimiento formal y compattivo mediante el cual, a través de
. anexos X Y - -Jun anuncio, se solicitan, reciben y evallian ofertas técnicas y
, « formatos \ econémicas para la adquisicién de servicios intelectuales para el
. - ! % X desarrollo de una consultoria. en beneficio del Canal Trece. E|
avisos informativos . . {tiempo de retencidn aplica desde Iz Gltima actuacién de acuardo)
. chumento de asignacion de comite | R con el timite’ y procedimiento administrative. Se recomienda
* técnico evaluador » X X N/A N/A 5 15 x seleccionar una muestra cuantitativa del 10% en funcion del
* acta de audiencla de adaracion de pliegos , volumen de produccién por periodo determinado. Inciuyando en
+ (Contrato - X X ' la muestra diversidad de objetes contractuales, contratistas,)
* pbservaciones montos, plazos entre otros, como una forma de conservar la
* réspuesta a observaciones X X - huella en la memoria institucional, El tlempo de retencidn
+  adendas N - empieza a partir def acta de liquidacién del contrato,
El proceso de seleccion se- llevars a cabo n el Area de
: :‘r;:l;es:s . n. X X Administrativa y Jundical , quienes determinarén los expedientes|
. evaluaiior?;rsepr;ion?in(:::sotécnica x ¥ a consarvar y los comespandientes a eliminar
* iuridica y financiera |
* subsanaciones X X - -
* téenica, juridica y financiera X X
N *  acta dé adjudicacién
. *+__resolucién de adjudicacion X X
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ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece v
DEPENDENCIA: Gerencia )
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica

OFICINA PRODUCTORA:

Administrativa y Juridica

€oDIGO

Dependencia Serie Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA INTEGRADO BE

SOPORTE GESTION

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

¥ EL Procedimiento

Archivo
de
Gestion

Archivo
Central

cr E MT s

PROCEDIMIENTODS

300 14 42

[ CONTRATO INTERADMINISTRATIVO
* Estudics previos

¢ COP
* Fotocopla Cédula Ciudadania Representante Legal

* 'Decreto de Nombramiento
1

¢ Acta de posesidn :

+  Converio
¢ Polizas

*  Actas Parciales

s Liquidacion

N/A N/A

15

Es un acuerdo de voluntades syscrite entre dos o mas entidades
plblicas, en el que una de las entidades recibe contraprastacidn
por el cumplimiento de las obfigaciones pactadas”, asi como
también es una modalidad de seleccién directa, .

Ei marco Normativo es & siguiente: COLOMBIA. CONGRESO DE|
LA REPUBLICA, Ley 80 {28, octubre, 1993). Per Ia cual se expide
¢l Estatuo Genera! de Contratacién de |a Administracién Piblica.,
Bogotd: 1993.COLOMBIA.

COLOMBIA. CONGRESC DE LA REPUBLICA, Ley 1150 (15, julio,:
2007), Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan
otras disposiciones generales sobre la contratacitn con Recurso:
Pablicos, Bogota: 2007, :
COLOMBIA, DEPARTAMENTC NACIONAL DE PLANEACION,
Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamentz el
sistema de compras y contratacién poblica, Bogota: 2013,
COLOMBIA, DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION.
Decretc 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual s expide
decreto Gnico reglamentaric del sector administrativo de
planeacién naclonal, Bogota: 2015, Articulo 2,2.1.2.1.4.11.

Una vez finalizado el tiempo de retencidn total se realiza una
selecciin cuantitativa correspandiente al 10% de los contratos,
los cuales serdn objete de transferencia al archive
departamental y se conservardn mediante copia de seguridad of
almacenamiento en un repositoria destinade para dicho fin,
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ENTIDAD PRODUCTORA:. Canal Trece.
DEPENDENCIA: Gerencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica '
OFICINA PRODUCTORA: Administrativa y Juridica -
SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE “
c6DIGO SOPORTE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERTES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie F EL Proceso Procedimiento de Cenl:ll:'a 1 T MT
Gestion -
300 14 74 [0 -LICITACIONES
¢ Terminos de Referencia X X
) * Pliego de condiciones X X Es un procedimientc administrativo de preparacion de kb
voluntad contractual, par el que un ente publico en ejercicio de
* estudio previo la funcién administrativa invita a los interesados pare que,
_ i sujetdndose a las bases fijadas en el pliegn de condiciones,
* estudio de sector y de mercado X x formulen propuestas de entre las cuales seleccionara la mas
. . P T conveniente '
* Certificado de disponibilidad presupuestal
. . El marco Normative es el siguiente: COLOMBIA, CONGRESO DE]
¢ reglas de participacion X X LA REPUSLICA, Ley 80 (28, octubre, 1993}, Por la cual se expide
’ *  resolucién de apertura el Esta’tuto General de Contratacién de la Administracion Pablica.
Bogets: 1993,CCLOMBIA. ,
*  anexos X X ‘
» formatos COLOMBIA. CONGRESC DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio,
. . " 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la
*  avisos informativos ) X X eficiencla v Ja transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan
documenta de asignacion de comité técnico otras disposiciones generales sobre la contratacién con Recursas
*  evaluador ; N/A N/A 5 15 Piblicos. Bogota: 2007, ° .
* acta de sudiencia de adaracion de pliegos COLCMBIA.  DEPARTAMENTD NACIONAL DE PLANEACION,
* gbservaciones X X Decrete 1510 (17, julio, 2013): Por el cual se reglamenta el
. sistema de compras y contratacion plblica. Begots: 2013,
* respuesta a observaciones
s adendas X e COLOMBIA. DEPARTAMENTO. NACIONAL DE PLANEACION,
Decrete 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide &l
*  propuestas decrete Unice reglamentario del sector administrativo  de
« acta de clerre de concurse X X planeacicn nacional. Bogotd: 2015. Articule 2.2.1.2.1.4.11.
* evaluaciones preliminares técnica Una vez finalizado el tiempo de retencién total se realiza una
- . » juridica y financiera X X saleccidn  cuantitatva  comespondienta al  10%  de  las)
. bsanadi Licitaciones, los cuales serdn objeto de transferencia al archivo
subsanacignes . departamental ¥ s& conservardn mediante copiz de seguridad of
« evaluacidn definitiva X X almacenamiento en un repostteric destinado para diche fin.
= técnica, juridica y financiera '
' * acta de adjudicacion X X
» resolucidn de adjudicagion X X
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ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece
DEPENDENCIA: Gerencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica
OFICINA PRODUCTORA: Administrativa y Juridica -
A SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE 2
CODIGO RTE ;
' SOPO GESTION RETENCION DISPOUSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archi PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serte Subserie F EL Proceso Procedimiento de rehivo o) MT
i Central
Gestion
300 14 75 ] MANDATO
* Estudio previo. X X - N
+  Andlisis del sector econdmico v de los oferentes
* Estudio de mercado : X X
« (Certificado de dispenibilidad presupuestal
* Ficha técnica X X
. *  Matriz de riesgos x X Subserie documental en la que se conservan de manera
» Justificacion de contratacidn directa % % cronoldgica los documentos generados en el proceso dey
*  Acta de diligencia de cierre el procesa x x - contratacion celebrade por las entidades estatales con una
) I persona natural o juridica, en la que una de las partes entrega a
. Informe de evaluacidn y habilitacién de las I otra gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga
DmPUES‘BS . uso de elfa, y con cargo de restituir la misma especie después
. i de terminar e uso, . El tiempo de retencién aplica desde la A
* Observaciones de los oferentes scbre 13 evaltscién X X (tima actuaciin de acverda con €l trimite y procedimienta
Respuesta a observaciones de los oferentes sabre la N/A N/A - administrativo.  Se  recomienda seleccionar una muestra
. eva]':]acién b'e X / ! 5 15 : cuantitativa del 10% en funcidn del volumen de produccicn por]
Lo . penado determinado, Incluyende en la muestra diversidad de|
. [Informe de evaluacion y habfiitacion definitiva de las x objetos cantractuzles, contratistas, montos, plazes entre otros,
propuestas come una forma de- conservar ja buella en Ja mempriaf -
s Acta de audiencia de adjudicadion X |institucional, El tiempo de retencidn empieza a partir delf acta de|
«  Arto administrativo de declaracion de desierto liquidacién del contrato. i
« Contrato ' ¥ x El proceso de seleccidn se llevard a cabo en el Area de
* . Registro presupuestal Administrativa y Juridica , quienes determinaran los expedientes
. Garantia dnica y/o de responsabifidad civil X % 2 conservar y los comespondientes a efiminar
extracontractual
* *+  Acta de aprobacidn de la garantia
*  Acta de iniclo X X
* Otrosi o modificaciones al contrato .
* Informes de supervision X X
» Acta de iguidacién
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ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece )
DEPENDENCIA: Gerencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA:! Administrativa y Juridica
OFICINA PRODUCTORA: Administrativa y Juridica ! N
A SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE <
CODIGO SOPORTE GESTION RETENCIGN DISPOSICION FINAL 7
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive Archi PROCEDIMIENTOS
Bependencia Serie Subserie . F EL Proceso Procedimiento de rehivo £T MT
i Central
- Gestidn
300 L4 76 ] OFERTA POR INVITACIGN
*  Términos de referencia X X
N + estudio previo
) Es un procedimiento administrativo de preparacion de la
_+ estudio de sector y de mercada X x B voluntad contractual, por €l gue un ente publico en ejercici de|
] _ o la funcién administrativa invita a los interesadcs para que,
* Certificado de disponibilidad presupuestal sujetdndose a las bases fijadas en el pliego de cendiciones,
. rreglas de participacién X X Zc;::i:ﬁgnfempuems de entre [as cuales seleccionara la mas
* resslucion de apertura X X - -
2] marcoe Normativo es &l siguiente: COLOMBIA. CONGRESO DE|.
* * invitaciones proponentes X X LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Per la cual se expide
- el Estatuto Geners! de Contratacién de la Administracién POblica.
* anexos X X Bogetd: 1093.COLOMBIA.
* formatos '
N N COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julin,
* avisos Informativos i L X X 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la
. documento de asignacion de comité técnico eficiencie v I2 transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan
evaluador N/A * kﬁ/A 5 15 otras disposiciones generales sobre la contratacién con Recursos|
- Plblicos. Bogota: 2007,
* acta de audlencla de aclaracion de pliegos - o
« gbservaciones X x COLOMBIA, DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION,
; Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por o cual se reglamenta el
* respuesta a observaciones sistema de compras y contratacién pablica. Bogotd: 2013.
* adendas X X
- bmpustas COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION.
Cecreto 1082 (26, mayo, 2015}, Por medio del cual se expide el
‘ * acta de clerre de concurso X - X decreto (nico reghmentario del sector administrative de
\ « evaluaciones prelimfnares técnica planeacién nacbhal.laugnta': 2015, Articulo 2.2.1.2.1.4.11.
+ juridica y financiera X X Una ver finalizade el tiempo de retencion total se realiza una
»  subsanaciones v seleccidn  cuanttativa comrespandiente at 10% de las|
. . Lictaciones, los cuales serdn objeto de transferencia al archivo|
+ evaluacion definitiva X X departamental y se conservardn mediante copia de seguridad o
»  técnica, juridica y financiera almacenamiento en un repositoria destinado para dicha fin,
* acta de adjudicacion X x
f
*  resoluckén de adjudicacitn X X
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ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece .
DEPENDENCIA: Gerencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica.
OFICINA PRODUCTORA: Administrativa y Juridica ,
. SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE -
P - h .
CODIGO SOPORTE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archiva Archi PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie F | e Proceso Procedimiento de contat | €T MT
- Gestign
300 15 m __CONVENICS
300 15 43 [ CONVENICS INTERADMINISTRATIVOS Los convenios del Canal Trece son acuerdos especiales en virtud|
de fos cuales la Corporacion y empresas o entidades del orden
* Memorando de solicitud de elaboracidn del convenio X x nacional trabajan de manrera mancomunada en proyectos de
interés institucicnal.
= Plan contractual . -
. Ana:lisis del sector X X N El tiempo de retencion en el archva de gestidn empezard af”
* Analisis de propuestas contar a partir del cieme administrativo del expediente del
* Propuestas X X ' convento dado por & Acta de Liquidacidn,
* Estudios previos
s Matriz de riesgos X X De conformidad con el articule 55 de |2 Ley 80 de 1953 dispona
*» Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP ['De la prescripcibn de las acciones de  responsabilidad|
- ent . . contractual. La acckdn civil derivada de las acciones y omisiones
. Dor:-umenho s_oporte téenleo, econdrico y legal de I3 X x 2 que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley]
entidad asociada N prescribira en el término de veinte (20) afios..."
Acta de posesian del representante legal de 1a .
. entidad .g:snciada ren 9 Una vez cumplido el tiempo total dé retencian, se seleccionars)
. . . una muestra de la produccion anval de acuerdo con lo indicadof -
*  Decreto de creadidn de la entidad asociada x X H en la Memoria Descriptiva.El proceso de seleccién se llevard 2
* Acto administrativo de justificacion ' cabo- per parte del Area de Administrativa ¥ Juridica, quienes|
«  (Convenio X X . N determinardn los expedientes 2 conservar y los comespondientes,
. Certificado registro de disponibllidad presupuestal - N a eliminar o a conservar,
CRP N
+ Poliza x X ‘Lo ios del Canal Tr r ial irtud
. P ; s convenios del Canal Trece son acuerdos especiales en virtu
' : i:;t: ge ve"fb'c:c_'?n ;Ie g?lranbas X x de los cuales la Corporacién y empresas ¢ entidades del orden
2 aprobacion de polizas nacional trabajan de manera mancomunada en provectos del
* Memorando de inicio del convenio - interés institucional.
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ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece
DEPENDENCIA: Gerencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica
OFICINA PRODUCTORA: Administrativa y Juridica
SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE
coprco SOPORTE GESTIGN RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - | archive T, PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie F EL Proceso Procedimiento de roiivo T MT
. o Central
. Gestion
» Ada de inicio X 1 X -
\ « Informes de efecucién H/A N/A § 15 El tiempo de retencion en el archivo de gestiSn empezard a)
= Acta de suspension X : X jcontar a partir del cierre administrativo del expediente del
o Acta de reinicio convenio dado por el Acta de Liquidacién,
. Mofji.ﬁcaciér.l |.:1'e pélizas X X De conformidad con el articulo 55 de la Ley 80 de 1993 dispone|
¢ Solicitud adicién o prorroga X X "De la prescripcion de las acciones de  responsablidad
* Certificado de dispenibilidad presupuestal - CDP - X ) 4 contractual. La accidn civil derivada de las acciones y emisiones
« Justificacion de prorroga o adicitn ¥ X a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley|
* Informe del supervisor b4 X prescribira en el término de veinte (20} afios..."
: Documento d: adl’?_ion y/o promroga § : Una vez cumplido &l tiempo.total de retencisn, se seleccionara
M°F",“Cac'°" .e po_|'za . una muestra de la produccion anual de acuerde con lo indicado)
* Solicitud medificacién X X en |a Memoria Descriptiva.El proceso de seleccién se llevard a
* Justificacién de modificacidn X X cabo por parte del Area de Administrativa y Juridica, quienes,
B * Informe del supervisor X X determinaran los expedientes a conservar y los comespondientes;
*  Documente de modificacién X X a eliminar o a conservar,
o Certificacién emitida por la aseguradcra sobre el X X s
conotcimiente o modificacion de k2 garantia
* Solicitud modificacién X X
.. Acto administrativo que dectare la terminacién del X x
convenio
+  Acta de liquidacién X X
. . f
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ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece
DEPENDENCIA: Gerencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica .
OFICINA PRODUCTORA: Administrativa y Juridica
SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE -
cHDIGO SOPORTE GESTIGN RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . Archivo Avchi PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie : . F EL Proceso Procedimiento de Fehivo T MT
- Central
Gestion -
300 17 = _DERECHOS DE PETICION
* Derechos de peticidn X X
N Los derechos de peticion permiten a los ciudadanos presentar]
- solicitudes (verbales o escritas} al Canal Trece, para que les sea
suministrada  informacién scbre situaciones de interés general| -
* Informe Trimestrales MDM PQRS X X y/o particular. Se estima un tiempo de retencién total de 5 afios)
con base en el articulo 33 de la Ley 1952 de 2019 por]
‘ prescripcion de la accién disciplinaria y otros S afios por temas|
I . precaucidnales que penmitan evidenciar que las solicitudes de la
* Comunicaciones y Respuestzis X X ciudadania fueren atendidas de manera clara, oportuna v
. T respetande et derecho de turno, -
N/A N/A 5 5 El tiempo de retencitin empezard a regir a partir de la dltima
x actuactdn en Iz cual la respuesta dada por el Canal Trece no
' *  Atencian a PQRS x X tenga més actuaciones por parte del peticionario y el cierre del
- - expediente se dara por vigencias anuales con corte a 31 de|
- diciembre. Cumplido el tiempo total €l area de  Administrativa v|
' - Juridica junto con la dependencia productora seleccionaran una|
. muestra de la  produccidn  anual para su  conservacion
* Respuesta derecho de peticién X X permanente tomando como referencia la tabla porcentual y
. especificaciones de seleccidn  establecidas en 3 Memoria
Descriptive.
*  Seguimiento a PQRS X X
.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

Canal Trece

DEPENDENCIA:

Gerencia

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Administrativa y Juridica

OFICINA PRODUCTORA:

Administrativa y Juridica

coDIGO

Dependencia Serie Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SQPORTE

SISTEMA INTEGRADO DE

GESTION

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

F EL Proceso

Procedimiento

Archivo
de

Gestién

Archivo
Central

cT

MT

PROCEDIMIENTOS

300 20

HISTORIAS LABORALES

Requisicion de personal

Hoia de vida

Certificaciones personales y laborales

Certificaciones de estudio

Fotocopia libreta militar

Cetlula de ciudadania

*  Verificacién referencias

+ ’Aplicacién de pruebas

*  Entrevistas de seleccion

*  Examen ocupacicnal )

» Certificado bancario

* Afiliaciones EPS

* Afiliaciones AFP

+ Afiliaciones ARL

+  Affiaciones CCF
Induccién
Tarjeta profesiona

, ontrate de trabajo
Anexos al contrato
Medificacicnes al contrato
Liamados de atencitn y sanciones
Traslados de personal
Comprobantes de incentivos
Actualizacién de informacion det trabajador
Evaluacion de petiodo de prueba
Evaluacion de desempefio
Aumentos salariales
Terminacién de contrato
Aceptacidn de renundia (Si aplica)
Liguidacion definitiva de contrato
Paz vy salvos
Solicitud de vacaciones
Aceptacion de vacaciones
Comprobante de vacaciones
Resolucidn de vacacione
Solicitud de licencias

*  Aceptacion de licencias

R R EE R I

N/A

><KKKKKKK%KKKK*KKXXKXX\XKKK_XXKKXKKXK%XK
P L A Il I I s T s R 1T

N/A

78

La historia laboral es el registro que da testimonio del vincule
laboral de los empleadas y funcicnaries del Canal Trece. El
tiempe de retencidn en el archive de gestidn empezard a contar|
a partir de 1a desvinculacion del funcionario.

Cumplido el tiempo total de retencién, se realizard un muestreol
sistematico de seleccidn cualitativa conservando en su totalidad
las historias laborales de los siguientes carges:

100% Gerente Generai

100% Administrativa y Juridica

Por otra parte, se seleccionard por tipo de vinculacion, una
muestra cuantitativa del 10% que incluya todes los cargos en
sus diferentes niveles jerdrquicos a través del método aleatorio,
para su conservacidn permanente, come evidencia de Iz funcidn
de dirigir la administracién de la informacién del talento humano,
planta de personal y respander per el archivo y actualizacién de
las hojas de vida de los servidores publicos de plants del Canal
Trece, dada a la dependencia.
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ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece ) )
DEPENDENCIA: Gerencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica
OFICINA PRODUCTORA: Administrativa y Juridica
A - SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE ;
CODIGO . z
. SOPORTE - GESTION RETENCION I?!SPOSICIOH FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo I PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie F | B Proceso Procedimiento de ;‘ntr‘;‘: caf e |mur|s - .
‘ Gestién
* Incapacidades X X
+ Transcripcion de incapacidades x X
*  Primas legales y extralegales X X .
* Benificaciones X X
. *  Auxilio hospitalizacién y drugfes X X .
+ . Solicitud de cesantias parcales X X
«  Aprobacion Cesantias parciales X X
» liguidacidn cesantias parciale X X
* Solicitud de prestamos X X
* Sgporte para prestamos b 4 X
* Comprobante de préstamos sobre salarios x X -
s Pagares, [hranzas, embargo y demds. X X
»__Autorizacidn de descusnto X X
300 21 un_INFORMES
300 21 55 ] INFORMES A ENTES DE CONTROL -
g . Subserie de conservacién total por pertenecer a la categoriz de|
= Comunigaclén remisisn del informe X x . Informes  presentades @ autoridades  administrativas |
organismos de contrel, En cumplimiento de fa Circular externa
« Informe del (rgano de Control y Vigliancia X N/A N/A 3 3 x X No. 003 de 2015, Arfcule 5° Criterios de 'valomt:lon, Archivo!
R - General de la Nackin, El tiempo de retencién en el archive de
»  Evidendas de cierre para acciofies de mejora X ~ gestidn empezars a contar a partir de la (ltima comunicacién de
d la vigencia
* Comunicaciones oficiales ' X X
200 23 M INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
O BANCO TERMINCLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
300 23 13 DOCUMENTALES Instrumente archivistico en el cual se registran la definicion de
las series y subseries documentales que produce una entidad en
C limiente de sus funciones. Segin To dispuesto por
COLOMETA, CONGRESD DE LA REPUBLICA, Ley 594 (14, julio,
2090}. Por medic de la cual se dicta la Ley General de Archivos v|
- X N/A N/fA 2 B X b4 se dictan otras disposiciones. Bogetd: 2000,
. - COLOMBIA, MINISTERIC DE CULTURA. Decreto 1080 (26
. Banco Terminologico de series y subserie mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unicol
documéntales . Reglamentario del Sector Cultura. Bogotd: 2015. Su disposicidn
final va dirigida a su conservacién total
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ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece
DEPENDENCIA: Gerencia ' B
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica g
OFICINA PRODUCTORA: Administrativa y Juridica -
- SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE -
CODIGO SOPORTE GESTION RETENCII‘.‘)NV DISPOSI_[CIO'N FINAL )
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archi PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie : FleE Proceso Procedimiento de e ' MT| s
- Central
Gestidn
300 23 44 [] CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CCD Son Instrumentos archivisticos gue reflejan 2 jerarquizacién
. - dada a la documentacion que produce una entidad, por mediol
de secciones, subsecciones, seres y subseries. Cartilla de
r clasificacién documental, 2001. Pdg. 22; segin lo dispuesto por’
. COLOMBIA, CONGRESG DE LA REPUBLICA, Ley 594 (14, julic,
2000}, Por medic de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
- se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000,
* Cuadro de Calificacin Documental CCD - COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027
. (31, octubre, 2006). Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07
' del 25 de junio de 1994. Bogotd: 2006 Articule L.
COLOMBLA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acverde 5 (15,
marzo, 2014) Por &l cual se establecen los criterios bésicos paro
X ’ N/A N/A 2 8 X ) 4

Ia clasificacién, ordenacién y' descripelén de los archivos en lag
entidades piblicas y privadas gue cumplen funciones piblicas y|
se dictan otras disposiclones.

COLOMBIA, MINISTERIQ DE CULTURA, Decretc 1080 (26,
mayo, 2015), Por medio del cual s2 expide el Decrete Unicoy
Reglamentario de! Secter Cuftura. Bogotd: 2015. Cumplido los
tiempos de retencién su disposieién final va dirgida a su
consenvacion total :
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ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece
DEPENDENCIA: Gerencia . -
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OFICINA PRODUCTORA: Administrativa y Juridica o
- SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE .
CODIGOD ) SOPORTE - GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL ,
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES : Archiva | PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie’ | Subserie F EL Proceso Procedimiento de rchivo cT E|MT| s
. . Central
Gestién
. , . Instrumento archivistico de control y recuperacidn que describe]
300 23 69 0 INVENTARIOS DOCUMENTALES DE'ARCHIVD de manera exacts y precise las ‘series o asuntes de log
CENTRAL - documentos que se encuentran en el Archivo Central; segdn iof
dispussto por COLOMBIA, CONGRESD DE LA REPURLICA, Ley
594 (14, julic, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley]
General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogotd:
2000. A
- - ) . COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 42|
Inventarios Documentales de Serias y Subseries . (31, octubre, 2002} Por el cual se establecen los criterios para I
- X organizacidn de los archivos de gestion an |as entidades poblicas|
Documentales - " A
y las privadas que cumplen Funciones piblicas, se regula el
- ' h Inventaric. Unico Documental y se desarrollan los articulos 21,
! 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 da 2000, Bogota:
N/A N/A 2 8 x | x 2002. -

COLOMBIA, ARCHIVO GEMNERAL DE LA NACION, Acuerdo 027
(31, octubre, 2006). Por &l cual se modifica el Acuerdo No. Q7
del 26 de junio de 1994. Bogotd: 2006, Atticulo 1.

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26,
mayc, 2015). Por medio del cual se expide el Decrets Unico
Reglamentario del Sector Cultura, Bogeld: 2015. Cumplido los
tiempos de retencidn su disposicién final va dingida a sul
conservacion total N
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DEPENDENCIA:
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cdpiGo

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA INTEGRADC DE
GESTION

TIEMPOS DE

SOPORTE RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Procedimiento de
Gestitn

Archivo

Proceso Centrat

cT E MT | S

PROCEDIMIENTOS

300

104

[ PLANES INSTITUCIONALES DE ARCHIVOS PINAR

*  Plan Institucicnal de Archivos PINAR

N/A N/A 2 8

Instrumento archivistico que plasma [a planeacién de la funcién
archivistica, en  articulacion con los planes y proyectos|
estratégices de las entidades, COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL]
DE LA NACION, Manual de formulacion del Plan Institucional de
Archivos - PINAR [Archivo en pdf]. Begotd: 2014. Pag. 9; segiin
lo dispuesto per COLOMBLA, CONGRESD DE LA REPUBLICA, Ley]
594 (14, julio, 2000). Por medic de la cual se dicta la Ley]
General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota:
2000.

COLOMBIA, CONGRESC DE LA REPUBLICA, Ley 1712 (6, marzo,
2014}, Por medio de fa cual se crea la Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacion Piablica Nacional v se
dictan otras dispesiciones. Bogotd: 2014.

COLOMEBIA, MINISTERIQ DE CULTURA, Decrets 1080 (265,
mayo, 2015). Por medic del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cuttura, Bogotd: 2015. Artfculol
2.8.2.5.8. Cumplido los tiempes de retencién su disposicién final

- |va dirigida asi conservacion total.

300

108

{1 PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL PGD

¢ Prpgrama de Gestion Documental PGD

*  Acto Administrative de Aprobacidn

N/A N/A 2 8

Instrumento  archivistico que permite  establecer los)
componentes de la Gestién Documental, desde la plansacién,
produccidn, gestidn, tramite, organizacién, transferencias vy
dispasicién final de los documentos, a partir de la valoracién y/o.
Optimiza la trazabilided de la informacién producida en Ias|
diferentes  atapas  det  cicko  vital  del  documento
independienternente de! media de registro y almacenamiento,|
atendiendo la necesidad de mejora continua def proceso de|
gestién documental; plantea actividades para ejecutar en las
etapas de creacion, mantenimiento, difusién y administracion de
documentos; segun bo dispuesto por COLOMBLA, CONGRESO DE|
LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medic de la cual
se dicta fa ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2000.

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (6, marzo,
2014}, Por medic de la cual se crea fa Ley de Transparencia y|

del Derecho da Acceso a la Informacidn Pablica Macional y se|
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ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece
DEPENDENCIA: ‘ Gerencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica N
OFICINA PRODUCTORA: Administrativa y Juridica .
SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE
cODIGO ‘ SOPORTE CESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
3 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES B Archive Archive "I PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie F EL Proceso Procedimiente de rehivo cr MT
. - s Central
Gestion
‘ Listado de series y subseries documentales en el cual se
300 23 119 [O1 TABLAS DE CON_TROL DE ACCESO identifican sus conditiones de acceso y ra'triocl:')rj; segin o
dispuesto por COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
~ 1554 (14, julio, 2000). Por medic de la cual se dicta la Ley
General de Archives y se dictan otras disposiciones. Bogota:
y 2000.
* Tabla de Control de Acceso X
- COLOMBIA, CONGRESQ DE 1A REPUBLICA, Ley 1712 (6, marzo,|
A 2014). Por medio de Iz cual se crea la Ley de Transparencia y|
N/A N/A 2 a X X del Detecho de Acceso ala Informacion Publica Nacional y se|

dictan otras disposiciones. Bogotd: 2014,

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA, Decrets 1080 (26,
maye, 2015). Por medio del cuat se expide el Decreto Unice
Reglamentaric del Sector Cultura, Bogota: 2015, Articulol
2,8,2.5.8, Cumplido los tiempos de retencién su disposicién final|
va dirfa asi conservacion total
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ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece
DEPENDENCIA: Gerencia )
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica ~ )

OFICINA PRODUCTORA:

Administrativa y Juridica

- SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE y
CODIGO SOPORTE GESTION RETENCION DISPOSICIOI‘{ FINAL -
) . SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . Archivo - PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie . F EL Proceso Procedimiento de Archivo T E MT| S
' < Central
Gestidn -
. : Agrupacién documentai en Iz que se consenvan los documentos]
300 23 120 [ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD ! diante los cuales se registra la relaborecion, actuafizacin v
trdmite de convalidacidn de las Tablas de Retencidn Documental
" 7 de una entidad; segln lo dispuesto por COLOMBIA, CONGRESO)
* Tablas de Retencidn Documertal TRD X -
. Aon dministmh_v'u e Ap'.ll'ubaci(‘)n e las TRD X DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julig, 2000}, Por medic de la
- cual se dicta la Ley General de Archivos v se dictan cotras
= Comunicaciones Oficiales - Solicitud de Convafidacion | X N ' disposiciones. Bogota: 2000.
*  Conceptos Técnicos ) ) X COLOMBIA, MINISTERIC DE CULTURA. Decreto 1080 (26,
*  Actas de mesas de Trabajo . X mayc, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico)
) . N 2 4 ) 4 - s
+ Actas de Pre comité Evaluador de Documentos X 2?‘;_?:“”” del Sector Cultura. Bogafd: 2015. Attiul
' . ‘N/A N/a : - S
+ (Certificado de Carwvalidacion de TRD . X ! / 2. 8 x X COLOMBLA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 004
. {13, marzo, 2013). Por & cual se reglamentan parcialmeante los|
" i Decretos 2578 v 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento
¢ Metodologia de Implementacién X pare la elaboracién, presentacién, evaluacidn, aprobacién ef
. - implementacién de las Tablas de Retencidn Documental y las)
* Registro de Publicacién b 4 Tablas de Valoracién Documentzl, Bogotd: 2013,
N
. Cenificado de Inscripcion en et Registra Unico de X .
Series Documentales X -
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ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece
DEPENDENCIA: - Gerencia .
UNIDAD ADMINISTRATIVA: _|Administrativa y Juridica
OFICINA PRODUCTORA: Administrativa y Juridica
< SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE H
COoDIGO SOPORTE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archi - PROCEDIMIENTOS
* Dependencia | Serie | Subserse - F |l s Proceso Procedimiento de contet JST| E|MT| s
. ntral
Gestién
B 300 3 121 [ TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL TVD Agrupacidn documental en la que se conservan los documentos
mediante los cuales se registra Ta relaboracidn, actualizacion y!
tramite de convalidacian de las Tablas de Valoracién Documental
¢ Tablas de Valoracion Documental TVD X * de una entidad; segun lo dispuesto por COLOMEIA, CONGRESOQ)
’ ) ' R DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la
*  Diagnostica Decurnental X - cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
« Historia Institucional X - [disposiciones. Bogota: 2000.
*  Acto Administrativo de Aprobacion de las TVD X COLOMBIA, MINISTERIC DE CULTURA. Decreto 108D (26,
mayo, 2015). Por medio del cual s2 expide el Decrete Unicol
* Comunicaciones Oficiales - Proceso de Convalidacitn X . Fneglamentario del Secter Cultura, Bogots: 2015, Articulo]
. B N 2.8.2,5.8.
¢ Concepto Técnico X N/A N/A 2 8 X X
¢ Adas de Mesa de Trabajo X - iy COLOMBIA, ARCHIVG GENERAL DE LA NACION, Acuerdo DD4
* Actas de Comité Pre evaluador de Documentos X (13, marzo, 2013), Por el cual se reglamentan parcialmente jos|
*  Arta Comité Evaluader de Documentos X Decretos 2578 y .2609 de 2012 y se modifica el procedimiento
- para la slaboracidn, presentacién, evaluacidn, aprobacidn e
s Cartificado de Convalidacion de las TVD X implementacién de tas Tablas de Retencion Documental y las
N N ) Tablas de Valpracion Documental. Bogotd: 2013, Cumplido los|
+  Metodologia de Implementacién X tiempos de retencion su disposicién final va dirigida a su
. conservacion Total.
, Certificadp de Inscripcién en el Registro Unico de
N X
Series Documentales
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ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece
DEPENDENCIA: Gerentia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica
OFICINA PRODUCTORA: - Administrativa y Juridica
A > . SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS5 DE
CODIGO - SOPORTE GESTION _RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archiva Archivo PROCEDIMIENTOS
Pependencia Serie Subserie F EL Proceso Procedimiento de C:“;_ al cT’ MT | §
Gestién
300 24 = INVENTARIOS
Y .
300 2 . 67 L ENTA.R[O bE QDNSUMQ El inventario de almacén es el listade ordenade, detallade y
_ valorade de ks bienes develutives y de consumo que posee lel
- N Canal Trece. Serie con valor contable en cumplimiento de fa Ley|
*  Solicitud X X 962 de 2005, Articulo 28, Racionalizacidn de la conservacién de
. libros y papeles de comercio. -
N/A N/A 2 8 ~ El tiempo de retencidn en el archivo de gestién empezard a
. . contar a partir de ta Gltima acta de inventario de la vigencia; una
* Ingreso al Almacen X X vez cumplido el tiempo total se procedard can su efiminaciin va
- que pierde sus valores administrativos y contables, el procese de!
X - {etiminacidn se llevard de acuerdo con lo establecide en I
rl iptiva,
7 *  Selida del Atmacen x | x Memarta Destriptiva
300 24 68 ] INVENTARIO DE ELEM ENTOS DE CCNTROL ' .
! El inventaric de almacén es el listado ordenado, detallado y
. valorado de los bienes devolutivos y de consuma que poses lel
¢ Ingreso al Almacen . X X JJCanal Trece, Serie con valor contable en cumplimiento de la Ley
962 de 2005, Articuls 78. Racionalizacién de la conservacidn de
_ N - libros y papeles de comercio. .
+ Salida del Almacen X X N/A N/A 2 8 El tiempo de retencldn en &l archivo de gestidn empezard a
. contar a partir de la (ltima acta de inventario de la vigencia; una
- vez cumplide e tiempe total se procederd con su eliminacién ya
*  Asignacion de Inventarios X X que perde sus valores administrativos y contables, el procesa de
eliminacién se llevard de acuerdo con o establecido en la
Memcria Descriptiva. '
+ Traslades X X
i MANUBALES DE PROCESOS Y
300 7 . " PROCEDIMIENTOS I -
s Manual de perfiles y competendias X X
* Manual de inventarios X X Documento en el que se definen y unifican los macroprocesos,.
+ Concepto de Aprebacion X X procesos v procedimlentes que se realizan el Canal Trece,
s Manual de servicios plblicos x X cumplido su tiempo de retenclon decumental su disposicien final
, *  Manual de caja menor X X N/A N/A 2 3 - ¥ X va dirigida a su conservacion total y posterior reproduccion en
» Manual de atencién al ciudadano x X . i medios techologices, En cumplimlenta de la Circular externa No,
-« Manual de participacién ciudadana ¥ X 203|ade 201{,5, AETECUIO 5% Criterios de valdmclién, hAn:hi';b Geneéml
N . e la Nacidn. El tiempo de retencién en el archivo de gestisn|
N * Manual de archivo y correspondencia X x empezard'a contar a partir de la dlima scta de la vigencia,
* Manual de contratacién X X i
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Paginazisde 42
ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece - ~
DEPENDENCIA: Gerencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica .
OFICINA PRODUCTORA: Administrativa y Juridica
- ; SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE -
CODIGO SOPORTE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL A
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archi PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie F | R Proceso Procedimiento de rehive | oy MT :
- L. Central
Gestion
300 29 =_MINUTA
¢ Escrituras . . .
La minuta es el documento escrito que contiens los gderechos vl
» Estatuto X X cbligaciones respectc a la transferencia de un inmueble. La
escritura plblica es el (nico documenta gue parmite Inscribir fa
" compraventa en & Registro de Propiedades. En .el negocio!
- * Resolucion de presupuesto X x N/A N/A 2 8 X b4 inmabiliario hablar de ambos términes juridices no son nada
sencillos. En cumplimianto de |3 Circular externz No. 003 del
. 2015, Articuke 5° Criterios de valoracién, Archivo General de Ia
- * Registro . X X Nacion, El tiempa de retencidn en el archive de gestidn
. empezard a contar a partir de la (tima acta de la vigencia.
*  Resolucitn de registro X X .
300 30 = NOMINA
* Novedades de némina X X
* Horas extras X X La némina es ndmina es el registro financiero que el Canai Trece
+ Auwxilio de alimentacion X b4 reafiiza sobre los salaries de sus empleados, bonificacicnes v,
- . B} deducclones, Cumplde e tiempo total de retencidn se
* Auwilio de transporte x X _ seleccionard una muestra del 10% de la produccion anual para
* Prima de conectividad X X 5u conservacion permanente utilizande el método de muestreo,
+  Prima Técnica % %’ , aleatorie, garantizando la conservacién de las néminas de mitad
. ifi . . y fin de afio, coma evidencia de la funcién de elaboracién y
Bonil loadones‘ X X N/A N/A 2 78 fiquidacidn de la némina del Caral, en concordancia cen (3|
- * Descuentos AFC X X normatlvidad vigente y lineamlentos de-la época, dada a la
* Libranzas X X dependencia. El tiempo de retercidn se dard-por wgenmas
X - anuales con corte a 31 de diciembre,
* Planes exequiales X X JEl proceso de selectitn se llevard a cabo por parte del area da
- »  Vacaciones X b'e - Administrativa y Juridica, quienes determinaran los
R s Primad . X X a conservar y los correspondientes a eliminar, de acuerdo con la
rima de vacaciones tabla establecida en la Memoria Descnptwva
+  Prima dé navidad X X G

i
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Pagina

ENTIDAD PRODUCTORA:

Canal Trece

DEPENDENCIA:

Gerencia

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Administrativa y Juridica

OFICINA PRODUCTORA:

Administrativa y Juridica

coHDIGO

Dependencia Setie Subserie

SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA INTEGRADO DE

SOPORTE GESTION

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

F EL Procesg Procedimiento

Archivo
de
Gestién

Archivo
Central

T

MT

PROCEDIMIENTOS

300 31

ORDENES

300 31 77

ORDENES CE COMPRAS Y/Q SERVICIOS

Soficitud dependencia
Reguerimiento Cliente Externo
Reguerimlento Cliente Interno
"Cotizacion
Propuesta comercial
Cuadro comparative
Concepto témico
Solicitud COP
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP
Declaracion de Impartacion :
Documento de Transporte
Resoludion de Adjudicacidn
Acta evaluacidn de Contrato
Orden de Compra
Orden de Trabajo
Péliza
Aprobacion de Péliza
Acta de Inicio
Factura Venta Cliente
Factura Compra Proveedor
FMM Ingreso
. Incoming Inspection
Informe de Evaluacién
Informe Técnico
Informe de Retrasos .
Actz Final de Recibo a Satisfeccidn

Acta de Liguidaridn

P I R L I R R R R N N N L]

X X N/A N/A

Ed
”

L

El tiempe de retencidn en ¢ archivo de gestisn empezard a
contar a partir del ciemme administrativo del expedlente de
ordenes de compra dado por ef Acta de Liquidacion,

De conformidad con el articulo 55 de la Ley 80 de 1993 dispong|
"De fa prescripcidn de las acciones de responsabilidad
contractual. La accién civil derivada de las acciones y omisiones

- |2 que se refieren los articules 50, 51, 52 y 53 de esta ley|

prescribira en el término de veinte {203 afios...”

Una vez cumplide el tiempe total de retencidn, se seleccionard|
una muestra de la produccidn anual de acuerdo con lo indicade
en l\a Memaria Descriptiva.

El proceso de seleccién se llevard a cabo en conjuntopor patre|
del arca de Administrativa y Juridea, quienes determinardn los|
expedientes a conservar y los comespondientes a‘eliminar
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ENTIDAD PRODUCTORA: - Canal Trece -
DEPENDENCIA: " |Gerencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica
OFICINA PRODUCTORA: Administrativa y Juridica
SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE .
A h I L
- CODIGO . SOPORTE GESTION RETENCIGN DISPOSICION FINA
- SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie F EL Proceso Procedimiento de i Central cT MT :
Gestidn
300 32 =_PLANES
300 32 82 [0 PLAN DE ACCION Instrumento de programacion anual de {as metas del plan de ‘
desarmollo que permite a la dependencia de Administrativa vy
. N luridica orientar su quehacer para cumplir con los compromisos
. . x x ‘ i establecides en el ‘plan de desarrallo.” Glosario Direceion
*  Plan de Accion N/A N/A - 2 3 X X Nacional de Planeacion. cludadano/glosario/Paginas/P.aspx. En
- : cumplimiento de |2 Circular externa No, 003 de 2015, Articulo 5°
Criterios de valoracién, Archivo General de la Nacién. El tiampo
de retencidn en el archivo de gestién empezard a cortar a partir}
*  Comunicacion ofictal X X - de la (iltima acta de la vigencla.
200 32 83 ] PLAN DE BIENESTAR N Subserie de conservaciSn total por evidenciar las actividades
. refacionadas con el bienestar de las funcionarios del Canal
* Plan de bienestar S X X N/A NJA 2 3 x x Trece. En cumplimiento de’la Circular externa No. 003 de 2015,
* Evaluacion actividades de bienestar X X ! Articulo 5° Criterios de valoracién, Archivo General de la Nacidn.,
El tiempo de retencisn en el archivo de gestién empezard a
*  Comunicacién oficial X X . contar a partir el (iltima comunicacién del plan de la vigencia,
El
4 300 32 84 £ PLAN DE MEIORAMIENTO . Documento en el gue se‘registran las accipnes y estrategias
encaminadas a subsanar opordunidades de mejora que se
* Plan de Mejoramiento X X identifican en la auditoria interna v las observaciones, En
. N/A N/A 2 3 x X cumplimiento de la Circular externa No. 063 de 2015, Articulo 5°
. Reunid X X . Criterios de valoracion, Archivh Genera! de la Macion.  El tiempo
Acta de Reunidn de retencién en & archivo de gestidn empezard a contar a partir|
- de la Gltima acta de la vigencia,
* Informe de Seguimiente al Plan de Mejoramiento X x - .
300 32 85 1 PLAN DE PREVENCION DE RECURSOS HUMANCS Subserie de conservaciin total por evidenciar las actividades
- relzcloradas con la prevencion de accidentes e incidentes|
laborales d fos funcionarios del Canal Trece, En cumplimiento de
*  Plan de Prevencion de Recursos Humanos X x N/A N/A 2 3 X X la Circular externa Ne. 003 de 2015, Ariculo 5° Criterios de
valoracldn, Archive General de la Nacién. El tiempe de retencion
= en el archivo de gestiSn empezard a centar a partir del (ltima|
R h comunicacian del plan de la vigencia.
) »  Comunicacitn oficiak X X
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ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece -
DEPENDENCIA: Gerencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica
OFICINA PRODUCTORA: Administrativa y Juridica -
A - SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE R 2
CODIGO . SOPORTE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL )
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive | PROCEDIMIENTDS -
Dependencia Serie Subserie F EL Proceso Procedimiento de: i Central cT E MT| S
Gestidn
300 3z 86 [Tl PLAN DE SEGURIDAD VIAL
- La agrupacidn documental coresponde al instrumento de
» Pplan Estrategico de Sequridad Vial X X planificacidn para las acciones, mecanismes, estrategias y
medidas, que deben adoptar de manera cbligatoria las
diferentes entidades plblicas ¢ privadas, para evitar y reducit]
- N/A N/A 2 3 X X significativamente la ocurrencia de accidentss, de transita En
cumplimiento de la Circular externa No. 603 de 2015, Articulo 5°
* Concepto de Aprobacion X x Criterios de valoracidn, Archivo General de la Nacién. El tiempo
de retencién en el archive de gestidn empezard a contar a partir
a de la (ltima acta de la vigencia.
. ¢ Comunicacién oficial X X
2 88 PLAN DE VACANTES
300 3 o . . - Subserle de conservacion total por evidenciar Tas actividades|
" . relacionadas con las vacantes del Canal Trece. En cumplimientol
. de la Circular externa No, 003 de 2015, Articulo 5° Criterios de
* Plan de Vacantes X X NfA N/A 2 3 X X valoracion, Archive General de la Nacién. El tempo de retencidn|
en el archivo de gestidn empezaré a contar a partir del dltima
comunicacian del plan de la vigencia, )
! * Comunicacion oficial x X
300 32’ 89 [0 PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANG . N
. La agrupacidn documental comesponde al instrumento de|
: planificacin para las acciones, mecanismos, estrategias vy
+ Plan Estrategico de Talento Humano X X medidas, que deben adeptar de manera obligatoria las
. . . diferentes entidades pilblicas o privadas, para la Gestion del
N/A Nfa 2 3 X X Talento Humano. En cumplimento de la Circular externa No.
+  Concepto de Aprobacion X X 003 de 2015, Articulo 5° Criterios de valoracidn, Archivo General
de l2 Nacidn, El tiempo de retencién en el archive de gestion
empezard a contar a partir de la (ltima acta de la vigencia,
»  Comunicacidn Oficial X X
N
-~
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Pagina:3ode 42
ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece .
DEPENDENCIA: Gerencia _ -
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica
OFICINA PRODUCTORA: Administrativa y Juridica
" ' . SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE P
CODIGO IS SOPORTE GESTIGN RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES K Archivo Atchive PROCEDIMIENTDS
Dependencia Serie Subserie F EL Proceso Procedimiento de Central cT MT
Gestion
N NAL DE CAPACITACIONES Subserie de conservacidn total por evidenciar las actividades
300 32 sz [ PLAN INSTITUCIONAL D . refacionadas con las necesidades de capacitacién para los
- . N : funcionarios del Canal Trece, En cumplimiento de la Cireular]
» pacitacion control v segurdad nommas BAACS ¥l x N/A N/A 2 3 x X extema No. 003 de 2015, Articulo 5° Criterios de valoracion,
: _pa_’ X - Archivo General de la Macién, El tiempo de retencién en el
Plan de capacitacion - § " archivo de gestién empezars a contar a partir de! (itima
. E;aluaqon _ge tareirrclacla de la capacitacién X X comunicacidn del plan de la vigencia.
. municacion oficial -
300 32 98 ] PLANES DE CONTINGENCIA AMBIENTAL . ~
B El Plan de Contingentia Ambientales (PDCA) es el conjunto de
* Plan de contingencias ambientales X X estrategias, procedimientos operativos y  educatives- quel
permiten preparar |a atencién a un evente amblental accidental|
* Plan de mejoramiento ambiental X X o de emergencia, de origen natural u operativo, directa o
’ indirectamente refacionads <on las actividades de del Canal
B = Control kit de antl derrames } X X - N/A N/A 2 3 Trece. Cumplico el tiempo totaf se seleccionard una muestra de
. Instructivo para la competencia, formacién y toma x x la pn?duccic'm anual para su conservacion permanente utilizando}
de conciencia ambiental el método de muestreo aleatoris ¥ tomando cemo referencia la
i ) tabla percentual estatlecida en Ja memoria descriptiva. EJ
. Investigacion y tratamiento de incidentes o X X tiempo de retencion en el archivo de gestidn empezard a contar]
acridentes ambientale - - 2 partir def dltima comunicacion dal plan de la vigencia,
) *  Comunicackin oficial X X .
~ 300 32 59 [ PLANES DE GESTION DE RESIDLIQS SOLIDOS La Subserie se conserva totalmente debido 3 que permite|
conocer la planificacién de los objetivas, las estrategias ddel
- . L i . Canal Trace en el manejo de residuos sdlides, los cuales pueden
*  Plan de gestién integral de residuos sdlidos X. X N/A N/A 2 2 x X contribuir a la investigacién. En cumplimiento de la Circular
- o externa No. 003 de 2015, Articulo 5° Criterios de valomcién,
*  Registro de pesaje residuos ordinarias,y organicos X x Archivo General de la Nacin, El tiempo de retencién en e
. archivo de gestidn empezard a contar a partr de ia (ftimal
«  Comunicacidn oficial X X comunicacion del plan de la vigencia.
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ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece
DEPENDENCIA: Gerencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica
OFICINA PRODUCTORA: Administrativa y Juridica
- SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE - -
CODIGO . SOPORTE GESTION RETENCTON DISPOSICION FINAL .
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archiv PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie | Subserie 3 EL Proceso Procedimiento de ° Ier E |MT]| s
- Central
Gestidn
: PLANES DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS
500 2 10 U peiigrosas
= Plan de gestion integral de residuos peligrosos X X ’ La Subserie se conserva totalmente debido a que permite
» Identificacion residuos peligrosos X X conocer la planificacién de los objetives, las estrategias del Canal
. Lista de chequea centro de acopio de residuas % x Tﬁcﬂ?bef\ el Ima_nejo de residuos pehgrlus, log ﬂ-!alel: puedan
: . - contribuir a 2 investigacion. En cumplimiento de Circular]
peligrosos ’ N/A N/A 2 3 X X extema No. 003 de 2015, Articulo 5° Criterjos de valoracén,
. Lnst'a de chequeo para tran_sporte de mercancias X X - Archivo General de la MNacitn, E! tiempo de retencién en el
peligrasas y/o residups peligraso archivo de gestion empezard a contar a partr de 2 ilima
. = Certificado de disposicidn RESPEL X b 4 comunicacion del plan de la vigencia, -
* Tarjeta de emergencia residuos peligrosos X X
= Comunicacion oficial X X
. - PLANES DE TRABA)Q ANUAL DEL SISTEMA DE
300 32 102 D_ GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - Subserie de conservation total per evidenciar las actividades
SGSST . relacionadas con la salud ocupacional para kos funcionarios del
| o ] . Canal Trece. En cumplimiento de la Circular externa No. 003 de
. Plan d_e Trabajo Anual del Slst.::ma de;stlon de X X N/A N/A 2 3 X X 2015, Artfculo 5° Criterios de valoracién, Archivo General de la
Seguridad y Salud en el Trabajo 5G5S , Nacién. El tiempo de retencién en e archivo de gestén
N empezara a contar a partir del Gitima comunicacién del plan del
* Comunicacién oficial - x X k2 vigencaa.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

Canal Trece

DEPENDENCIA:

Gerencia

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Administrativa y Juridica

OFICINA PRODUCTORA:

Administrativa y Juridica

cODIGO

Dependencia

Serte

Subserie

SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES

’

SISTEMA INTEGRADO DE

SOPORTE GESTION

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

Y
F EL Proceso Procedimiento

Archivo
de
Gestién

Archivo
Central

cT

E

MT

PROCEDIMIENTOS

300

34

PROCESOS

300

34

108

L R R R O Y A B A N [ ]

P-ROCESCS DISCIPLINARIOS

Queja o Informe oficial

Auto de remisidn por competencia

Auto inhibitorio

Auto de apertura de indagacin preliminar
Auto de apertura de investigacidn disciplinaria
Citadenes

Notificaciones

Ampliacion y ratificacidn de queja

Auto de Incorporacién

Versidn libre

Declaracion juramentada

Auto de archivo Cierre de la investigacidn
Pliege de carges

Variacién del pliego de cargos (si aplica)
designacidn de defensor (si aplica)
Descargos

Alegatos

Fallo de primera instancia

Recurses de ley

Envit de expediente a segunda instancia (si aplica)

N/A N/A

WM M DG D N XM M S MMM M MM MK
MMM MM MM R MM MK MK MK KX X

La accidn disciplinaria grescribid en dnce (5) afios contados a
partir del auto de apertura de I accion disciplinaria; Los fallos|
sancionatorios disciplinarios repasan en la Historia Laboral, se|
informa a la Procuradura, mds esta comunicacion no se anexa a
la historia faboral. Vencikios los tiempos de retencién se

Jseleccionars una muestra cuantitativa de la produccién anual

para sU conservacidn permanente, tomando como referancia la
tabla porcentual establecida en |z Memoria Descriptiva,
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ENTIDAD PRODUCTORA: Canal Trece
DEPENDENCIA: Gerencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administrativa y Juridica '
OFICINA PRODUCTORA: Administrativa y Juridica
; SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE
CODbIGO SOPORTE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archi PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie F -EL Proceso Procedimiento de rehiva cT MT| S
s x Central
Gestion
300 34 107 O PROCESOS JUDICIALES
+ Radicacién demanda X x Subserie que evidencia la gestién juridica det Canal Trece v que
*  Escrito demanda anexos y soportes X " la misma reposa en las instancias judiciales cerespendientes; Sej
» Contestacién de la d Yd X X seleccionard una muestra cualitativa de acverdo con fa tabla
niestacion de la demanda . porcentual establecida en la Memoria Descriptiva; 7a demas
. Auto de apertura de alegatos de conclusiones X X N/A N/A 2 3 - x documentacién serd eliminada, £! tiempo de retencidn en el
indagacion preliminar archivo de gestion empezara a regir una vez se haya proferida la
. . . : Sentencia y no hayan mas actuaciones.
: gentenmaddelprrrpl:lera ;;smnaa § ; El procese de seleccion se llevard a cabo por el area def
£Lursos de ley Alegatos B Administrativa v Juridica, quienes determinarén los expedientes|
*  Alegatos - X X a tonservar y los comespondientes a eliminar.
* Sentencia segunda instancia X b4
* _Otros recurses (st aplica) X X
300 37 =_REGISTROS
300 | 37 110 [] REGISTROS DE MARCAS - _ )
, Agrupacion documental que plasma |z proteccién de las marcas|
» como bienes susceptibles de derecho de dominio se obtiene!
*  Solicitud X X mediante el registro en la Superintendencia de Industria v,
” Comercio. El reglstro otorga como proteccién el dereche al usol
. * Resolucién de presupuesto X N/A N/A 2 8 X X exclusiva de la marca durante el términe de 10 afios renovablel
' ) por términes iquales. En cumplimiento de la Circular externa No.
+  Registro X X 003 de 2015, Articulo 5° Criterios de valoracisn, Archive General)
de $a Nacidn, B! tiempo de retencién en el archivo de gestidn
empezard a contar a partlr de a dltima acta de la vigencia,
« Resclucion de registro - X X
CONVENCIONES
SOPORTE F = Fisico EL = Electrdnico

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién -

MT3= Medio Tecnoidgico

S = Seleccion

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

m = Serle

o Subserie

= Tipo Documental

NOMBRE RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL INSTRUMENTO :

Camilo Antonio Pacheco

NOMBRE GERENTE CANAL TRECE:
Gina Alejandra Albarracin Barrera

FIRMA:
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