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SOCIEDAD TELEVISION DEL PACIFICO LTDA- TELEPACIFICO

POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL

APROBACION: COMITE INTERNO DE ARCHIVO DE LA ENTIDAD

DIRECCION ADMINISTRATIVA
Santiago de Cali, Diciembre-2017



POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL

OBJETIVO

Establecer las direclrices internas en la Sociedad Television del pacifico LTDA —
TELEPACGIFICO, relacionadas con los procesos de la gestion documental tales
como produccién, recepcidn, distribucidn, tramite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicion final de los documentos de la entidad.

ALCANCE

La politica de Gestion Docurnental de ia Sociedad Television del Pacifico LTDA —
Telepacifico, inicia desde el momento de la recspeion o produccion de
documentos hasta la disposicion final de los mismos, organizada de tal manera
que garaniice las condiciones optimas que permita contar con informacion
disponible para el usuario interno y externo

VIGENCIA

Lz Politica de Gestion Documental de ta Sociedad Television. del pacifico LTDA —
TELEPACIFICO, una vez aprobada por el Comité Interng dé. Archivo, rige @ partir
de la expedicién del Acto Administrativo gue ordene su implementacion.

FORMULACION APROBACION Y ADOPCION

La Politica Institucional de Gestion Documental de la Sociedad Television del
Pacifico LTDA ~ TELEPACIFICO, fué formulada por la Direccidn Administrativa de
la Entidad, su discusion y aprobacién estara a cargo del Comité intierno de Archivo
de la-entidad y su adopcién se realizara mediante acto administrativo expedido por
la Gerencia de Telepaeifico.

DECLARACION' DE LA POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION
DOCUMENTAL

| 3 Sociedad Television del Pacifico LTDA- TELEPACIFICC, adoptara fas mejores
practicas archivisticas y de Gestién Documenrttal en concordancia con las normas
promulgadas por el Archivo General de la Nacion, orientadas a la conservacion de
la memotia institucicnal, a partir de la ley 524/2000- Ley General de Archivos | las
entidades ptiblicas y aquellas privadas gus cumplan funciones publicas, se vieron
obligadas a plantear estraiegias para ef manejo eficiente de la informacién que
producen, a traves de la definicidn de programas de gestion documental que
contengan el uso de [as nuevas tecnologias v que soporen los principios y



procesos archivisticos, centrados en racionalizar el {rdmite de los documentos de
la Administracion Publica, promover la organizacién técnica de los archivos de
gestion, garantizar 1a conservacion de los documentos de vaior historico de las
entidades y estimular la conservacion y consuifa de los archivos historicos.

Para fa Sociedad Television del Pacifico LTDA-TELEPACIFICO es de gran
importancia contar con una politica de gestion documenial comoe herramienta para
el manejo de la informacion gue produce el canal desde su ingresc hasta su
disposicidn final, mediante |a aplicacion de los procedimientos establecidos para |a
organizacion, conservacion y custodia de los documentos

PRINCIPIOS DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL:

-Orientacién al cindadano: Todas las actividades de la politica de Gesfidn
Documental estarén direccionadas a que los documentos estén disponibles y al
servicio de los usuaros intermos y ciudadanos en general.

-Transparencia: Los documentos son fa evidencia y respaldo de las actuaciones
de la Administracion y por fo tanto deben estar al servicio de los ciudadanos.

-Eficiencia; La Sociedad Television del Pacifico LTDA- TELEPACIFICO producira
los documentos en concordancia con el cumplimiento de sus objetivos vy funciones.

-Disponibilidad; Los documentos deben estar disponibles cuando se regquieran
independientemente del medio de creacion

-Modernizacion: Se propiciara =l fortalecimiento de 1a funcion archivistica de la
entidad a traves de la aplicacion de tecnicas modernas de gestién documental
mediante el apoyo de las tecnologias de la informacion y las comunicacionss

-Proteccion del medio ambiente: La entidad debe evitar {a produccion de
docuentos impresos en papel cuando este medio ne sea requerido por razones
legales o de presgwasiﬁﬂ-ﬁhistérica, De esta manera ta gestion documental debe
contribuif 2.mejorar los indices de eficiencia de la politica de Cero Papel

-Cultura archivistica: Se propiciard los mecanismos necesarios para sensihilizar
y capacitar a los servidores plblicos respecto a la importancia y al valor de los
archivos de la entidad, indepandientemente del medio y/o soporte en el gue se
produzcan log documentos.

-Proteccion de la informacion y los datos: El canal debe garantizar la

prateccion de fa informnacion v los datos personales en los distintos procesos de la
gestion documental.



DIRECTRICES GENERALES DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL:
Lazs directrices de la Politica de Gestion Documental se desarmollan en los
instrumentos  archivisticos, las guias, manuales, los procedimientos y actos
administrativos gque estén relacionados con e proceso de Gestion Documental.

-Conservacién de 1a memaria institucional: |.a Sociedad Television del Pacifico
LTDA -TELEPACIFICO garantizara la conservacion preventiva, la custodia, la
recuperacion y la disposicion final de la memoria institucional implementando las
mejores practicas del proceso archivistico

El procesa de gestion documenlal de fa Sociedad Television del pacifico LTDA-
TELEPACIFICO, reguiard las mejores practicas archivisticas relacionadas can el
concepto de Archivo en los procesos de produccion o recepcion, distribucion,
consuta, organizacion, la recuperacién y fa disposicidn final de los documentos de
archivo, independientemente del soporte en sl que se encuentre la informacion.

GESTION DE LA INFORMACION FISICA Y ELECTRONICA: La sociedad
Televigion del Pacifico LTDA —TELEPACIFICO incorporard todos tos documentos
fisicos y electronicos generados en su actividad como parte de su sistema de
gestion documental, identificandolos, tramitandolos, organizandolos usando sus
tablas de retencion documental, garantizando su trazabilidad a traves de todo su
ciclo de vida, valorandaolos para determinar su disposicidn finat y garantizando su
preservacion a largo plazo, para elo mantendra actualizados todos los
documentos, procedimientos e instructivos, gue determinan la metodologia para el
mantenimiento, retencion, acceso v preservacion de la informacidn, independiente
de su soporte y medio de creacidn, en concordancia con las directrices emanadas
por el Archivo Gensral de la Nacion y el Ministerio de las Tecnologias de la
informacitn y las comunicaciones y demas normas relacionadas.

SERVICIO DE CONSULTA DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS DE ARCHIVO:
La Sociedad Television del Pacifico LTDA- Telepacifico garantizard ia

conservacion de la documentacion institucional dispuesta al servicio de los
ciudadanos.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Las fransferencias de los Archivos de Gestion al Archivo central del canai, se
realizan en concordancia con las Tablas de Retencidn Documental y Tablas de
Yaloracion Documental.



ARMONIZACION Y COORDINACION

La Politica Instifucional de Gestion Documental se armonizard en concordancia
con los ineamientos gue imparte el Archive General de |a Nacidn, articulada con la
Politica de Gestion Docurnental incluida en el Modelo integrado de Planeacitn vy
Gestion.

COOPERACION INTERINSTITUCIONAL

1 a Sociedad Television def Pacifico LTDA- TELEPACIFICC continuara realizandg

Convenios con el SENA, v ofras instituciones para &l apayo al procesa de Gestidn
Documentat.

SEGUIMIENTO, CONTROL ¥ MEJORA

Cada Area del canal es responsable realizar el seguimientc a través de la
herramienta que se disponga, coordinadamente, con ia auxiliar de archive y la
Direccion Administrativa, igualmente, la Oficina de Control interno evalua el
procesn de gestion documental, lo que permite implementar acciones de
meporamienio en ef proceso

CONTROL DE CAMBIOS

Conforme o establecide en ] Sisterma de Gestion de Calidad y lingamientos del
Archive General de la Nacidn.

CESAR AUGUSTO GALVIZ MOLINA
Gerents




