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1. ASPECTOS GENERALES
1.1. Introduccion

Considerando la importancia de los documentos que se producen y se reciben y con el fin de dar
cumplimiento a lo sefialado en el Decreto 2609 de 2012 y al tenor del articulo 21 de La Ley 594 de
2000 "Ley General de Archivos" que define la Gestion Documental como él: "Conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar
su utilizacién y conservacion" y que un Programa de Gestién Documental PGD se entiende como él:
"Conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos
de la gestion documental al interior de cada entidad, tales como produccion, recepcion, distribucién,
tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos”. Se presenta el
PGD de TELEPACIFICO, como una herramienta que consolida las acciones de tipo legal,
administrativo, tecnolégico y econémico que se deben aplicar en cumplimiento de los procesos
documentales internos.

Si se entiende un sistema integral de gestién de documentos como aquel que se ocupa de la gestion
de los documentos de una Entidad durante su ciclo vital, es decir desde su creacién, pasando por su
vida activa y productiva en cumplimiento de unas funciones, hasta su destino final que puede ser la
eliminacién una vez cumplida su finalidad administrativa o la incorporacién en el archivo histérico si
posee valores que justifiquen su conservacion. El presente documento analiza cada una de las etapas
y presenta las actividades, pautas, lineamientos y recursos necesarios que permitan a
TELEPACIFICO fortalecer esta gestion de manera efectiva y eficiente y garantizar la integridad,
autenticidad, veracidad, fidelidad de la informacién que conforma el acervo documental.

1.2. OBJETIVOS
1.2.1. Objetivo General

Estandarizar el manejo de la informacién recibida o producida en la entidad, mediante la planificacion,
gestion, organizacién y conservacion, de acuerdo con los lineamientos archivisticos de ley
independientemente del soporte 0 medio de registro (anélogo o digital) en que se producen.

1.2.2. Objetivos Especificos

> Establecer o actualizar los procedimientos para desarrollar de forma eficiente el proceso de
Gestion Documental asignando los recursos necesarios para su ejecucion.

»  Proporcionar informacidn &gil y veraz de los documentos que se tramitan mediante el uso de
las tecnologias de la informacion.

» Realizar el control de los documentos que se crean, procesan y archivan en cualquier tipo de
soporte.

» Regular el manejo, organizacion e inclusion de los documentos y archivos cumpliendo con
los requisitos de confidencialidad, seguridad, accesibilidad, es decir, mejorando las
practicas para la conservacion de los mismos.



» Definir y normalizar los formatos, manuales e instructivos para llevar a cabo un buen proceso
de Gestién Documental en la Entidad.
» Administrar los riesgos asociados a la Gestion Documental.

2. CAMPO DE APLICACION

Aplica desde que se produce el documento recibido o tramitado y/o finalizado, hasta
su disposicion final en el archivo central o histérico.

3. ASPECTOS CONSIDERADOS PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA
DE GESTION DOCUMENTAL

Para elaborar un Programa de Gestidn Documental se deben considerar los aspectos identificados en el
Diagnostico Documental del Estado Actual de la Gestion Documental TELEPACIFICO. Ver Anexo 1.

3.1. Normativos

La Gestion Documental cuenta con normas expedidas por el Gobierno Nacional y en especial por el
Archivo General de la Nacién que dan un marco de referencia en cuanto a la administracion y acceso
de la informacion en las entidades del Estado y que ademas sirven como herramientas de
mejoramiento continuo; las cuales se relacionan en el Anexo No.2 de este documento. La aprobacion
del PGD de la Entidad se realizara por parte del Comité de Archivo y se publicarad conforme a las
consideraciones normativas.

3.2. Econémicos

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental, la Entidad requiere de los recursos
necesarios para su implementacion, teniendo en cuenta lo siguiente:

» Establecer anualmente las partidas presupuestales que se requieren para la armonizacion,
operatividad, mantenimiento y mejora del Programa de Gestion Documental.

> Incluir en el Plan Anual de Adquisiciones, las necesidades para la implementacion del
Programa de Gestién Documental.

» Incluir en el Plan Anual de Capacitacién de la Entidad, los recursos necesarios para
fortalecer al personal involucrado en el proceso de Gestién Documental.



PRESUPUESTO ASIGNADO
Actividades Aio 2024 Ao 2025
$

Digitalizacion de documentos 120.000.000

Elaboracién Instrumentos Archivisticos pendientes 25.000.000
Elaboracién Plan de Preservacion Documental 6.000.000
Capacitacion Gestion Documental 5.000.000 5.000.000
TOTAL 150.000.000 | 11.000.000

3.3. Administrativos

Desde el punto de vista administrativo se deben considerar los siguientes aspectos:

1. Adecuar los espacios y mobiliario para archivo: Garantizar los espacios y los
muebles para el archivo en cada una de sus fases especialmente en el de Central.

2. El Comité de Archivo es el mecanismo de la Alta Direccion para impulsar la
adopcion del PGD.

3. Garantizar el Talento Humano adecuado y capacitado en temas de Gestién
documental.

4. Contar con manuales de procesos y procedimientos actualizados.

5. Conformar equipo interdisciplinario para el mantenimiento del PGD.

6. Socializar el PGD y los resultados de su implementacion en las fases planeadas.

7. Definir como los responsables del mantenimiento del PGD en la Entidad

3.4. Tecnolégicos

La Entidad cuenta con el Aplicativo SADE NET para la radicacion de correspondencia entrante y saliente y
el registro de las Peticiones, Quejas y Reclamos. Se esta trabajando en la implementacion del repositorio
de documentos electrénicos que este Aplicativo, con el fin de recibir las transferencias documentales de
archivos electronicos, contempladas en las Tablas de Retencién Documental elaboradas y aprobadas en
Octubre del 2023.



4. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

4.1. Planeacion

Un Sistema de Gestién Integral para el desarrollo y establecimiento de procesos y procedimientos
debe realizar un concienzudo analisis sobre los procesos de produccion documental tanto fisicos
como electrénicos, con el fin de establecer la pertenencia de los mismos y para el caso particular de

la informacion digital.

Actividades:

Contemplar ajustes en los procesos y procedimientos con el fin de automatizar

actividades y disminuir el volumen de la produccién documental.

Revisar y actualizar cada una de las versiones del PGD de acuerdo a los
cambios normativos.

Actualizar, aprobar y socializar la Politica de Gestién Documental de la
Entidad

Actualizar los procedimientos del proceso de Gestién Documental de la

Entidad

Preparar el plan de riesgos del proceso de Gestion Documental.

Apoyar la debida aplicacién de la Gestion Documental en las dependencias
de La Entidad

Identificar los Registros de Activos de la informacién, elaborar los indices
de informacion considerada como clasificada y reservada de acuerdo con
lo determinado en la Ley 1712 de 2014.

Capacitar en los procesos de creacion y control de documentos, para las
buenas practicas en pro de reducir el consumo de papel en los procesos de
gestion.

4.2. Produccion

Se define como la generacion de documentos en cumplimiento de sus funciones. La produccion
documental comprende los aspectos de origen, creacién y disefio de formatos y documentos, conforme al
desarrollo de las funciones propias de la entidad o dependencia y la normalizacion de esta produccion
documental. En este sentido se deben observar los siguientes aspectos:

a. Registrar en la Tabla de Retencion Documental TRD de las diferentes
dependencias que conforman la Entidad, la totalidad de la documentacién producida y recibida.

b.  Elaborar de acuerdo con las plantillas estipuladas y normalizadas por la entidad
todas las comunicaciones privadas, oficiales o actos formales de la entidad tales como notas
internas, memorandos, comunicados, cartas, actas, circulares, resoluciones entre otros.

c.  Enumerar los actos administrativos de forma consecutiva y los funcionarios

responsables de dicha actividad se encargaran de los controles, atender las consultas en la cual no
se podra reservar, tachar o enmendar ndmeros, y no se enumeren los actos administrativos que no
estén debidamente firmados. Esto mismo, aplicara para todas las comunicaciones oficiales recibidas
0 producidas por la Entidad y la numeracidn sera asignada en estricto orden de recepcion de los
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documentos. (Acuerdo 060 de 2001 del AGN).
d.  Adoptar el Manual de Identidad para la produccion documental de la Entidad.
e. Considerar la preservacion a largo plazo de cualquier tipo de soporte para la
produccion documental.

4.2.1. Produccion Actos Administrativos

a. Las Resoluciones son una serie de documentos cuyo consecutivo se origina  en el despacho del
Gerente, estos documentos originales se custodiaran por encargo en el archivo de gestion de la
Oficina Juridica, determinandoseles un tiempo de permanencia en este y luego pasaran al Archivo
Central con el cadigo de la Gerencia, para el proceso de digitalizacion y conservacion permanente.

b. La Oficina Juridica sera responsable del registro del Consecutivo de las Resoluciones que cada afio
inicia con el Numero 001.

c. Las Resoluciones por reubicacién del cargo, licencias, vacaciones efc, y las Actas de Posesidn en
formatos originales, seran recopilados en la Oficina Juridica y sus copias reposaran en las Historias
Laborales y de acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retenciéon Documental, al terminar su fase
en el Archivo de Gestion, seran transferidos al Archivo Central para su preservacion permanente. No
haran parte de las Historias Laborales los documentos originales ya que estos expedientes son
consultados frecuentemente y esta constante manipulacion puede dafiarlos. Se recomienda la
digitalizacién de estos expedientes para la prevencion del riesgo por manipulacién.

d. En el caso de los Acuerdos de la Junta Administradora Regional, seran custodiadas por encargado
de la Gerencia, por la Oficina Juridica en su Archivo de Gestion y ‘posteriormente a los tiempos
establecidos en la TRD de la Gerencia para esta Serie, seran transferidos al Archivo Central con el
cadigo de la Gerencia. Se recomienda digitalizar esta serie para preservacion del soporte fisico, por
ser de conservacion permanente.

e. Enelcasode la Serie Actas de la Junta Administradora Regional seran custodiadas por la Gerencia
en su archivo de gestidn y posteriormente transferidas al archivo central.

4.2.2. Aspectos Generales para las Comunicaciones

Con base en la NTC 185 de 2009 y articulado con los lineamientos del Sistema de Calidad de la Entidad,
cada dependencia realiza la proyeccidn de los diferentes formatos que utiliza de acuerdo a la ejecucién de
sus funciones.

Para la produccién de los documentos se utilizara la letra Arial 12.
En caso de ser necesario, todos los documentos pueden imprimirse por ambas caras de la hoja.

ZONAS

Zona 1: espacio destinado para el membrete que incluye: razon social, sigla o acrénimo, logotipo (en caso
de tenerlo), se recomienda usar las siguientes medidas 14 cms horizontales desde el borde izquierdo de la
hoja y entre 3 y 4 cms verticales desde el borde superior.

Zona 2: espacio destinado para la impresién de direccién, apartado, correo electronico, sitio web, teléfono,
lugar de origen y pais; se recomienda usar las siguientes medidas: entre 1.5 a 2 cms desde el borde
inferior de la hoja y centrado.

Zona 3



Espacio superior derecho destinado al registro y radicacién del documento; es complementaria de la zona
1.

MARGENES

Superior entre 3 cm

Inferior entre 2cmy 3 cm

Lateral izquierdo entre 3 cm

Lateral derecho entre 3 cm

Si el documento se va a imprimir por ambas caras de la hoja, se recomienda que los margenes laterales
sean simétricos a 3 cm.

Nota: En computador se trabaja con paginas paralelas, convirtiéndose el margen izquierdo en interno v el
derecho en externo.

ESTILOS

Se determina el uso del bloque extremo, el cual es el estilo mas facil y comodo por cuanto todas las lineas
se escriben comenzando en el margen izquierdo del papel. Con este estilo siempre se escribe a espacio
sencillo; entre cada parrafo se dejan dos espacios verticales.

4.3. Gestion y Tramite
4.3.1. Recepcién de Documentos

Es el conjunto de operaciones de verificacion y control que la entidad debe realizar para la admisién de los
documentos que son remitidos por una persona natural o juridica.

Para la recepcion de documentos, se debe verificar que estén completos, que correspondan a lo
anunciado y que sean competencia de la entidad para efectos de su radicacion y registro con el propésito
de dar inicio a los tramites correspondientes.

Las comunicaciones y documentos se pueden recibir a través de diferentes medios tales como: servicios
mensajeria, correo tradicional, correo electronico y cualquier otro medio que se desarrolle para tal fin de
acuerdo con los avances tecnoldgicos en la Entidad y deben estar regulados en los manuales de
procedimientos.

a. Radicar la documentacién de manera inmediata a las dependencias, por parte de la Ventanilla Unica
y los funcionarios encargados de repartir la correspondencia.

b.  Gestionar la documentacion de acuerdo a los procedimientos y tiempos establecidos por la Ley y los
reglamentos, por parte de los responsables y ejecutores de cada proceso.

c. Tramitar a la documentacién fisica y electrénica que haya sido debidamente radicada y
gestionada por los medios autorizados para tal fin.

d. Firmar los documentos en los términos sefialados Unicamente, por los funcionarios autorizados
mediante acto administrativo.

f.  Realizar seguimiento a los tiempos de respuesta a las comunicaciones que son
radicadas en la Entidad.



4.3.2. Radicacion Comunicaciones Oficiales Recibidas

La unidad de Ventanilla Unica recibe las comunicaciones oficiales externas, verificando que cada
documento, contenga como minimo:

- El destinatario

- Nombre del remitente, firma y direccién

- Los anexos y copias, verificando que se encuentren completos (si los hay)

- Asunto o referencia

Radica las comunicaciones Oficiales Recibidas en el Aplicativo, Moédulo Radicacion de
Comunicaciones Oficiales Recibidas, generando el numero consecutivo de radicado, el cual debe ser
colocado con el Radicador del Aplicativo. Tener en cuenta que cada afio se debe reiniciar este
consecutivo desde el 001, el cual serd precedido por cuatro digitos que corresponden al afio
respectivo.

Los campos a diligenciar en el aplicativo de Radicacion de Comunicaciones Oficiales Recibidas son

los siguientes:

e Fecha: Corresponde a la fecha de recibo del comunicado en el formato de dia, mes, afio en

formato numérico. Ejemplo: 25/04/23.

Radicado No.: Indicar el nimero consecutivo respectivo.

Ejemplo Radicado: 2023-0001.

Remitente: Indicar el nombre de la Entidad/Persona que envia el documento

Destinatario: Indicar el nombre de la Dependencia y funcionario de la Entidad, a quien va dirigido

el comunicado

e Asunto: Detallar el nimero de radicado asignado por el Remitente que envia el comunicado y el
dato del asunto descrito por el mismo

¢ No. de Folios: Indicar la cantidad de folios del documento, incluyendo los anexos

e Derecho de Peticién, PQR: Marca con una X el registro de los comunicados, cuyo contenido asi
lo mencione

Digitalizar la comunicacion y archivar en Carpeta Virtual identificada con el
Nombre 11.02 CONSECUTIVO COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS, Afio (cocar el dato
del afio vigente)

4.3.3. Radicacion Comunicaciones Oficiales Enviadas

a.

Las dependencias de la Entidad producen comunicaciones externas, generando la salida de éstos
con sus respectivos anexos, soportes y copias. La radicacion de estos comunicados sera generada a
través del Aplicativo, generando el nimero consecutivo de radicado, el cual debe ser colocado con el
Radicador del Aplicativo. Tener en cuenta, que cada afio se debe reiniciar este consecutivo desde el
0001, el cual sera precedido por el nombre Comunicado, cuatro digitos que corresponden al afio
respectivo y los siguientes cuatro digitos corresponderan al cédigo respectivo de la Unidad
Administrativa.

Tener en cuenta los cédigos de las Unidades Administrativa
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Unidad Administrativa Cadigo

Gerencia 100
Oficina Control Interno 110
Oficina Juridica 120
Oficina Asesora Planeacion y Desarrollo 130
Direccién Administrativa 200
Direcci6n Financiera 300
Direccién Comercializacion y Mercadeo 400
Direcci6n de Programacion 500
Direccién de Produccién 600
Direccién Técnica y Sistemas 700

Los campos a diligenciar en el Médulo Radicacion de Comunicaciones Oficiales Enviadas son los
siguientes:

Fecha: Corresponde a la fecha de envio del comunicado en el formato de dia, mes, afio en
formato numérico. Ejemplo: 25/04/22.
Radicado No.: Indicar el nimero consecutivo respectivo.

Ejemplo Radicado: Comunicado-2023-100-0101

Remitente: Indicar el nombre de la Dependencia y Funcionario que envia el comunicado
Destinatario: Indicar el nombre de Entidad/Persona, a quien va dirigido el comunicado

Asunto: Detallar el asunto descrito por el mismo. En el caso de ser respuesta a un Derecho de
Peticion/PQR, indicar este dato en el asunto.

No. Folios: Indicar la cantidad de folios del documento, incluyendo los anexos

Distribuido por: Indicar el nombre de la Persona/Entidad que entregara el comunicado. En el
caso de enviarse por servicio certificado, indicar el nimero de la guia de entrega.

c. Digitalizar la comunicacion y archivar en Carpeta Virtual identificada con el
Nombre 11.01  CONSECUTIVO COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS, Afio (colocar el
dato del afio vigente).

4.3.4. Radicacion Comunicaciones Oficiales Internas

a.

Las dependencias de la Entidad producen comunicaciones internas, generando

la salida de éstos con sus respectivos anexos, soportes y copias. La radicacion de estos
comunicados sera generada a través del Aplicativo, generando el nimero consecutivo de radicado,
el cual debe ser colocado con el Radicador del Aplicativo. Tener en cuenta, que cada afio se debe
reiniciar este consecutivo desde el 0001, el cual sera precedido por el nombre Memorando, cuatro
digitos que corresponden al afio respectivo y los siguientes cuatro digitos corresponderan al cddigo
respectivo de la Unidad Administrativa.

Tener en cuenta los codigos de las Unidades Administrativa
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b. Los campos a diligenciar en el Modulo Radicaciéon de Comunicaciones Oficiales

Internas  son los siguientes:

e Fecha: Corresponde a la fecha de envio del comunicado en el formato de dia, mes, afio en
formato numérico. Ejemplo: 25/04/23.

Radicado No.: Indicar el nimero consecutivo respectivo.

Ejemplo Radicado: Memorando-2023-100-0201

Remitente: Indicar el nombre de la Dependencia y Funcionario que envia el comunicado
Destinatario: Indicar el nombre de la Dependencia y Funcionario a quien va dirigido el y
comunicado

¢ Asunto: Detallar el asunto descrito en la Comunicacién

e No. Folios: Indicar la cantidad de folios del documento, incluyendo los anexos

c. Digitalizar la comunicacion y archivar en Carpeta Virtual identificada con el

Nombre 11.03 CONSECUTIVO COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS. Afio (colocar el dato
del afio vigente).

4.3.5. Gestion Serie Contratos

La Ley 019 de 2012 “Ley Anti tramite y la Cultura del Cero ‘Papel citada en la Circular Externa 005 de
2012, son normas a tener en cuenta para las disposiciones finales de las Series.

En

relacion al trdmite de la serie CONTRATOS, el trdmite sera el siguiente en concordancia al

Procedimiento establecido en las respectiva Tabla de Retencion Documental: .

a.

Elaboracion de la Hoja de Control, en la cual se debe registrar en orden, cada tipo documental que
se vaya generando, colocando el dato del numero del folio inicial y el final que le corresponde.

Una vez el Gerente designe quien realizara la Supervision contractual, y se dé inicio a la ejecucion
del Contrato, el funcionario designado tendra la responsabilidad de ir conformar el expediente fisico
original y el documento digital, los cuales serén guardados en un Onedrive de propiedad de la
Entidad para ser compartidos en caso de requerirse para consulta por otras Dependencias de la
Entidad 6 demés Entes de Control.

Los documentos originales y tipos documentales que hagan parte de esta serie tales como las
respectivas actas, informes, registros fotograficos, bitacoras, listados, recibidos a satisfaccion y
demas documentos que hagan parte del expediente una vez culminado el Contrato, el Interventor
procedera a hacer la entrega a la dependencia a la cual estd asignada esta serie documental,
evitdndose asi duplicidad de copias que incumplen el mandato del cero papel y no contribuyen a las
buenas practica ambientales. Este procedimiento contribuird en gran medida a da la reduccion y
costos en papeleria, dinero que puede ser invertido en la consecucién de mobiliario y equipos
asignados al area de Gestién Documental de la Entidad.

4.3.6. Gestion Serie Historias Laborales
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Elaboracion de la Hoja de Control, en la cual se debe registrar en orden, cada tipo documental que
se vaya generando, colocando el dato del numero del folio inicial y el final que le corresponde.

Cada expediente de Historia Laboral debe contener como minimo los siguientes documentos,

respondiendo a la forma de vinculacién laboral en la entidad:

Contrato de trabajo.

Documentos de identificacién.

Hoja de Vida.

Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los requisitos del cargo.

Certificado de Antecedentes Penales.

Certificado de Antecedentes Fiscales.

Certificado de Antecedentes Disciplinarios.

Certificado de Medidas Correctivas.

Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso).

Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pensién, cesantias, caja de compensacion, etc.

Actos administrativos que sefialen las situaciones administrativas del funcionario: vacaciones,

licencias, comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos, ausencias temporales,

inscripcién en carrera administrativa, suspensiones de contrato, pago de prestaciones, entre

otros.

e Acto administrativo de retiro o desvinculacion del servidor de la entidad, donde consten las
razones del mismo: Supresion del cargo, insubsistencia, destitucion, aceptacion de renuncia al
cargo, liquidacion del contrato, incorporacion a otra entidad, etc.

El expediente de Historia Laboral debe estar constituido minimo por los anteriores documentos, para
lo cual la Entidad, debera establecer controles que garanticen la transparencia de la administracién
de las Historias Laborales y la responsabilidad de los funcionarios o personal de apoyo que
desarrollan actividades propias de la Gestion del Talento Humano.

La dependencia responsable de gestionar el expediente durante su etapa de tramite, esta obligada a
elaborar la hoja de control por expediente, en la cual se consigne la informacion basica de cada tipo
documental y antes del cierre realizar la respectiva foliacion. Cuando se realice la transferencia
primaria, los expedientes deben ir acompafados de la respectiva hoja de control al principio de los
mismos.

Las oficinas responsables del manejo de Historias Laborales elaboraran el Inventario Unico
Documental de los expedientes bajo su custodia.

Los espacios destinados al archivo de Historias Laborales, deben ser de acceso restringido y con las
medidas de seguridad y condiciones medioambientales que garanticen la integridad y conservacion
fisica de los documentos.

4.3.7. Hoja de Control
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Es un instrumento a través del cual se lleva el control de las unidades documentales
complejas conocidas también como expedientes. Por ejemplo: Contratos, Historias Laborales, Procesos
Juridicos, Procesos Disciplinarios. Ejemplo:

'

Nombre y codigo de la unidad administrativa | 12,

Fecha de

2 e Fecha del
incorporacion

documento

O1L-03-2022

4.4. Distribucion

a. Delegar la responsabilidad sobre el proceso de envi6 de la correspondencia en la Ventanilla Unica y
de los funcionarios responsables.

b. Ingresar por la ventanilla tnica de Radicacién de la entidad correspondiente los envios realizados a
entidades.

c. Clasifica la correspondencia por Dependencia para la distribucién de documentos.

d. Diligenciar La Planilla de Mensajeria Interna para la distribucion de documentos,
en los siguientes campos:
e Fecha: Corresponde a la fecha de envio del comunicado en el formato de dia, mes, afio en
formato numérico. Ejemplo: 25/04/23.
e Comunicacion: Seleccionar con X
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CE: Comunicacién Externa
M: Memorando

e Radicado No.: Detallar el nimero de radicado asignado en el respectivo Consecutivo de

Correspondencia Oficial Enviada 6 Consecutivo de Correspondencia Oficial Interna
o Remitente: Indicar el nombre de la Dependencia y Funcionario que envia el
comunicado interno 6 el nombre de la Entidad/Persona que envia el comunicado externo
o Destinatario: Indicar el nombre de la Dependencia y Funcionario a quien va dirigido el
comunicado
e Firma recibido: Consigna la firmar del Funcionario que recibe el documento
No. de folios: Indicar la cantidad de folios del documento, incluyendo los anexos

e. Distribuye y entrega los documentos en las dependencias de destino, el

f.

funcionario que recibe firma la planilla de mensajeria en el campo
correspondiente.

Archivar la Planilla de Mensajeria Interna diligenciadas, como soporte de la
entrega de la documentacion en las diferentes dependencias, rotulando la
respectiva carpeta con los siguientes datos:

Unidad Administrativa: Direccién Administrativa

Codigo Unidad Administrativa: 200

Caodigo Serie: 10

Serie: COMUNICACIONES

Asunto: Planillas de Mensajeria Interna afio ___.

4.5. Organizacion

Es el conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos
de la entidad, como parte integral de los procesos archivisticos. Estas acciones deberan encaminarse
a la adecuada organizacion de los archivos por parte de todos y cada uno de los funcionarios de la
Entidad y comprende los procesos archivisticos de:

Clasificacion documental: Proceso archivistico mediante el cual se identifica y establecen las
series que componen cada agrupacién documental (fondo, seccién y sub seccion), de acuerdo
con la estructura organico-funcional de la entidad.

Ordenacién documental: Ubicacién fisica de los documentos dentro de las respectivas series
en el orden previamente acordado.

Descripcion documental: Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o de sus
agrupaciones, que permite su identificacién, localizacién y recuperacion, para la gestion o la
investigacion.

La organizacion de los documentos permite una rapida identificacion de los expedientes, valorar
las funciones y necesidades operacionales de las oficinas.
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La organizacion documental debera atender los siguientes parametros:

a. Organizar los documentos de acuerdo con los lineamentos establecidos por los
Procedimientos de Gestién Documental.

b. Asegurar el control en las transferencias documentales, mediante identificacion de cada
unidad documental en el Formato Unico de Inventario Documental establecido por el
Archivo General de la Nacion (AGN) y adoptado por Gestién Documental.

c. Organizar la documentacién acorde con lo planteado en la Tabla de Retencién
Documental.

d. Velar por la actualizacion de las TRD de acuerdo con las necesidades de nuevas series y
tipologias documentales.

e. Velar por que cada funcionario levante el inventario documental de la documentacion que
tiene a su cargo de acuerdo con sus funciones.

f.  Garantizar que la informacién (archivos Excel, Word efc.), contenida en los equipos de
computo asignados a cada funcionario guarden estrecha relacién con la Tabla de
Retencién Documental.

g. Almacenar las bases de datos de aplicativos en el espacio que se cuenta en los servidores
destinados para tal fin, por parte de las &reas responsables y garantizar su seguridad,
disponibilidad y accesibilidad.

h. Cada unidad administrativa apertura las carpetas utilizando las unidades de conservacién. Con
base en las Tablas de Retencién Documental se identifican las series y subseries y la primera
hoja que aparece en los expedientes es la hoja de control, que se va diligenciando de acuerdo a
los lineamientos tratados en el Acuerdo 005 de 2013.

4.6. Consultas

Dar cumplimiento respecto de la consulta de documentos, a lo establecido en la Ley 1712 de 2014 y
demas normas que regulen la materia.

o Informar a los ciudadanos los medios establecidos para realizar las consultas, donde las

mismas deben ser claras para facilitar la busqueda de la informacién y los controles
correspondientes.
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4.7. Transferencias

Es el proceso de recibir de las dependencias las transferencias documentales primarias en las unidades de
conservacion (carpetas, cajas), las cuales son enviadas con el Formato Unico de Inventario Documental.

Las transferencias secundarias se realizan en el Archivo Central, seleccionando los Archivos que por su
valor secundario determinado en las Tablas de Retencién Documental, se transfieren al Archivo Historico.

En este proceso se debe verificar previamente a la transferencia, la aplicacién de la clasificacién,
ordenacion y descripcion de los expedientes sujetos a transferencia documental.

4.8. Disposicion de Documentos

Corresponde a la seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su
conservacion temporal, permanente, o a su eliminacién conforme a lo dispuesto en la Tabla de
Retenciéon Documental. La eliminacion de documentos debe contar con la autorizacién del Comité
Interno de Archivo y cumplir con el respectivo procedimiento de publicacion en la pagina WEB de la
entidad.

4.8.1. Procedimiento Eliminacion Documental

Se tuvo en cuenta aclarar que por ser un proceso irreversible, la informacion
relevante sea consolidada en otras series. En la Columna Procedimiento de las
Tablas de Retencion Documental, se presenta justificacidn de la Eliminacién de las
Series respectivas.

Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor primario y que no relinen las caracteristicas
para ser valorados como poseedores de valores secundarios, para realizar dicho proceso se implementara
el formato de autorizacion y/o acta de eliminacion en archivos de  gestion y central, emitido por al Archivo
General de la Nacion.

Es de anotar que ninguna serie documental se destruira si no esta reflejada y
autorizadaenla Tabla de Retencion Documental, las eliminaciones documentales
corresponderan entonces a la aplicacién misma de la TRD.

Las eliminaciones documentales haran parte del proceso de transferencias documentales primaria y
secundaria, anotando que en las transferencias primarias los archivos de gestién solo estaran facultados
para eliminar documentos de apoyo y seleccion natural. Por tanto, atendiendo lo dispuesto en el Articulo 15
del Acuerdo 04 de 2013, Eliminaciéon de Documentos. Se detalla a continuacién este Procedimiento, el cual
estara bajo la responsabilidad del Jefe de Archivo de la Entidad. Este contempla los siguientes puntos:
a. Laeliminaciéon documental estara basada en lo establecido en las TRD de la Entidad.

b. Eljefe de Archivo sera el responsable del diligenciamiento del siguiente formato de Inventario Documental
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INVENTARIO DE ELIMINACION

[

HOJA

DE

A PRODUCTORA

[copico uniAp PRODUCTORA

TRADTCTO:
FECHAS NIDAD D
NOMECLATURA COORELATIVA N
No- TIPOLOGIA DOCUMENTAL EXTREMAS |roLios [ SONSERVACION |nncyenr ESTADO PROCEDIMIENTO SUGERIDO
ORDEN TODIGO BARRAS CONSERVACION
No CAJA[No. LIBRO INICIAL | FINAL c|lit|ofo|c

DEL LIBRO

ELABORADO POR

RECIBIDO POR

FECHA.

ADRIANA BEDOYA SARMIENTO
Gestién Celular.
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c. El Jefe de Archivo notificard la Eliminacion Documental mediante el siguiente formato

FORMATO DE AVISO DE ELIMINACION

TELEPACIFICO
FECHA
PARA: NOMBRE RESPONSABLE UNIDAD PRODUCTORA
DE: NOMBRE RESPONSABLE AREA DE ARCHIVO
ASUNTO: ELIMINACION DOCUMENTAL
Segun la Tabla de Retencion Documental que tenemos aprobada en y segun la Legislacion o
Reglamento General de Archivo le aviso que en fecha eliminaré los documentos

relacionados en Inventario Documental Anexo.

Atentamente,

FIRMA

Anexo. Inventario Documental de Eliminacion
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d. Eljefe de Archivo diligenciara el Formato Autorizacion Eliminacién de Documentos

FORMATO DE AUTORIZACION ELIMINACION No.___

FECHA:
PARA: COMITE DE ARCHIVO
DE: XXXXXX
GESTION DOCUMENTAL
ASUNTO; ELIMINACION DOCUMENTO

Me permito informarles que por pérdida de vigencia, segun la Tabla de Retencion Documental que tenemos
aprobada en y segun la Legislacion o Reglamento General de Archivo se deben eliminar los
documentos relacionados en el Anexo. Por tanto, solicito su autorizacion respectiva.

Atentamente,

FIRMA

RESPUESTA: Autoriza S  NO _
FIRMA COMITE DE ARCHIVO

JUSTIFICACION (En caso de ser negativa la

Autorizacion)

e. Previamente y por un periodo de treinta (30) dias se publicara en la pagina Web de la Entidad, el
inventario de los documentos que han cumplido su tiempo de retencion y que en consecuencia pueden ser
eliminados, de forma que los ciudadanos puedan enviar sus observaciones sobre este proceso, a los
Consejos Departamentales y Distritales de Archivos o al Archivo General de la Nacién.

f. Pasados los sesenta (60) dias, sino se ha recibido objecién alguna, se procedera a hacer la
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eliminacion documental, mediante la técnica de picado, dejando registro  fotografico de este proceso,
el cual se anexara a la siguiente Acta de Eliminacion que sera firmada por el Presidente y Secretario
del Comité de Archivo dela Entidad.

TELEPACIFICO

ACTA DE ELIMINACION No.

FECHA:

Por medio de la presente Acta se deja constancia de la eliminacién mediante la técnica de picado, de los
documentos relacionados en el Anexo de inventario documental a Eliminar. Estos documentos han perdido
vigencia,, mediante la aplicacion de la respectiva TRD.

APRUEBAN:
XXXXX , XXXXXX ,
PRESIDENTE COMITE DE ARCHIVO SECRETARIO COMITE DE ARCHIVO

Anexo. Inventario Documental Eliminacion
Registros Fotogréficos

NOTA. La eliminacion de documentos se debe llevar a cabo por Series y Subseries documentales y no

por tipos documentales. Por ningun motivo se pueden eliminar documentos individuales de un
expediente o una serie, excepto que se trate de copias idénticas, o duplicados.

4.9. Preservacion a Largo Plazo

La preservacion a largo plazo debe tener en entre otras las siguientes actividades:

a. Almacenar en el archivo (Central e Histdrico) solo aquellos documentos que contengan valor
primario o0 secundario, que hagan parte del patrimonio de la Nacion y que sean fuente de

investigacién, consulta o gestién.

b. Disefar procedimientos de conservacion documental y preservacion Documental a Largo Plazo.

c. Implementar un plan para prevenir la obsolescencia tecnoldgica de los
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diferentes archivos, bases de datos, imagenes, medios audiovisuales, cintas de audio mediante el
uso de técnicas como la migracién, la preservacion tecnologica, la compatibilidad retroactiva, la

interoperabilidad entre aplicativos, la conversién a formatos estandar, y la emulacién tecnoldgica
entre otros.

d. Realizar anualmente, el proceso de valoracién documental del archivo depositado en el Archivo

Central, para validar los tiempos de retencién documental y aplicar la disposicién final de los
mismos.

e. Implementar nuevas tecnologias en los archivos de la entidad, mediante procesos de
digitalizacién en el marco de la cultura del cero papel.

4.9.1. Procedimiento Digitalizacion de Documentos

Este Procedimiento sera realizado por el responsable del Area de Archivo, teniendo en cuenta los siguientes
aspectos:

1. La digitalizacion se aplicara a las Series/subseries establecidas en las TRD de la
Entidad y en el tiempos establecidos en las mismas.

2. El Procedimiento se realizara de acuerdo a lo establecido en la Ficha Requisitos
Minimos de  Digitalizacion del Archivo General de la Nacion realizando las
siguientes actividades:

a. Alistamiento:

e Levantar registro de inventario de documentos digitalizados de cada expediente, de acuerdo al
siguiente modelo:

RUTA DE
ACCESO A
REPOSITO

CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR D/GERENCI

A/2020

INDICE ELECTRONICO ARCHIVOS DIGITALIZADOS
2021

FECHAS EXTREMAS (AAAA-MM-
D)

Node orden | NOVBRECARPETA | TAMARO SECCION SEGUN | CODIGO SECCION | SUBSECCION copico copico
| TRI

FORMATO . > SUBSECCION
DIGTAL [ KB) [ .| SEGUNTRD _|SEGUNTRD SEGUNTRD [+ = =
1 CONTRATOS 60 KB PDF GERENCIA 100 (CONTRATO ARRIENDO LOTE

15.01 ARRENDAVIENTO | 01701/2020 | 3171212020 100 PARQUE

|SERIE SUBSERIE O No. de
SeRESUBSERIE|ASUNTO . INICIAL FANAL otios CONTENIDO OBSERVACIONES

o Revisar foliacion del documento fisico, efectuar las correcciones respectivas

e Retirar los documentos de las carpetas, quitando todo material abrasivo (ganchos plasticos,
ganchos de consedora, clips, efc)

o Quitar dobleces, unir rasgaduras y fragmentos no mayores a 10 ¢cm de largo, utilizando cinta
magica en la parte posterior del documento. En caso de dafios mas graves se tomara copia del
documento 6 se utilizard un escaner de cama

b. Captura
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Se utilizara un escaner automatica para la captura digital, teniendo en cuenta una resolucion de
300 a 600 dpi, variando la resolucion en ese rango para los documentos que lo ameriten.

Se utilizara escala de grises para documentos manuscritos, mecanografiados, impresos en
equipo de matriz de punto y/o impresos sobre papeles de colores.

Se utilizara color cuando la documentacion posea informacién relevante que se encuentre en
colores, ejemplo en mapas.

En caso de digitalizarse documentacion con caracteristicas heterogéneas, se puede utilizar la
profundidad de acuerdo con el tipo de documento.

c. Identificacion

Se realizara la identificacion de las imagenes por foliacion, expediente documental, subserie
documental y serie documental.

Se eliminaran caracter en la imagen que no correspondan a la misma. Por ejemplo, rayas,
manchas, generados por el escaner, los cuales afecten la imagen

d. Control de Calidad

Se realizara una verificacion del 100% de las imégenes digitalizadas para garantizar la
legibilidad e integridad de las mismas

Se utilizara comprension de imagenes para disminuir el tamafio del archivo, cuando sea para
fines de divulgacién

No presentar imagen incompleta (es decir, falta de informacién en los bordes del area

de la imagen).

La orientacion de la imagen digital debe ser en forma de lectura humana.

No presentar la exposicion de la imagen con mucha luz o muy oscura, es decir muy claras o
muy oscuras, comparadas con el documento original en papel

El formato para fines de consulta y difusion debe ser PDF/A, jpeg, jpg, jpe, JPEG2000 (con
pérdida).

El resultado de la digitalizacion no debe entregar imagenes torcidas.

e. Almacenamiento

Las imagenes digitales estara almacenadas en el Servidor, cuya ruta de acceso estara
debidamente identificada en el Inventario de documentos digitalizados, detallado en el punto a.
Alistamiento del presente Procedimiento.

Copia de estas imagenes seran almacenadas en un Hosting externo, como copia de
conservacion.

f. Tiempo de Ejecucion

En caso de ser contratado este servicio con Proveedor extermno, este aspecto sera
debidamente definido e incluido en el Contrato respectivo.

g. Metadatos
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5.

Corresponden a los detallados en el Inventario de documentos digitalizados (ver punto a.
Alistamiento)

FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD
Las fases de implementar el PGD estén incluidas en el Plan de Desarrollo de la Entidad como Meta

del Fortalecimiento Institucional, las cuales estaran reflejadas en las acciones a implementar del
PINAR.

a. Metas de Corto, Mediano y Largo Plazo

La Entdad se encuentra actualmente en proceso de desarrollo de  metas
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MAPA DE RUTA

TIEMPO
Proyecto Corto Mediano Plazo Largo
Plazo Plazo
Tiempo 2024 2025 2026 2027

APLICACION DE LAS TRD VERSION 2023 EN LOS ARCHIVOS DE|
GESTION

APLICACION DE LAS TRD VERSION 2003 EN EL ARCHIVO CENTRAL

DIGITALIZACION ARCHIVO CENTRAL

IMPLEMENTACION SISTEMA DE GESTION DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE ARCHIVO-SGDEA

DEFINIR ESTRATEGIAS ORIENTADAS A LAS PERSONAS Y LA CULTURA]
DE LA ENTIDAD SE AJUSTEN A LAS NUEVAS DINAMICAS, ESTRATEGIAS
DIRECTRICES Y MEJORES PRACTICAS EN GESTION DE DOCUMENTOS
FISICOS Y ELECTRONICOS

FORTALECER LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, DE ATENCION AL
CIUDADANO Y GOBIERNO EN LINEA, QUE GARANTICE LA
TRANSPARENCIA'Y UN MEJOR SERVICIO ALOS USUARIOS.

FORTALECER LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA, LOS RECURSOS
INFORMATICOS, LA SEGURIDAD, LA GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS, COMO UN FACTOR DE EFICIEENCIA EN LA
ADMINISTRACION CENTRAL DE LA ENTIDAD

b. Recursos necesarios, para alcanzar las metas y lograr los objetivos definidos

o El Comité de Archivo debe programar y establecer los recursos
necesarios para el logro de las metas del programa de gestion

documental.

o Articulacidn con otros programas y sistemas de la entidad de acuerdo con la normatividad.
e El Programa de Gestion Documental se encuentra articulado con el

Sistema Integrado de Gestion de Calidad de la Entidad.
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6. PROGRAMAS ESPECIFICOS
6.1. Programa de documentos vitales o esenciales

El Programa de documentos vitales se describira en el Programa Integrado de Conservacién, que
forma parte de este documento.

6.2. Programa de gestion de documentos electrénicos

El Programa de Gestiéon de Documentos Electrénicos debera hacerse bajo la politica Cero Papel y los
lineamientos de Gobierno en Linea. Describiendo los elementos minimos que deben tenerse en
cuenta al momento de gestionar el ciclo de vida de los documentos electrénicos de archivo.

6.3. Programa de reprografia

La Entidad no cuenta con un sistema de digitalizacién de documentos, el cual estan tendria en cuenta
las especificaciones definidas en el Programa de Gestion Documental, en el item 4.9.1.

6.4. Plan institucional de capacitacion

El responsable de la administracion del Programa de Gestion Documental debe articular los
programas de capacitacion y entrenamiento en materia de gestion documental alineado al Plan
Institucional de capacitacion de la Entidad, el cual debe contemplar la realizacion de minimo 1 sesién
de capacitacién en cada semestre.

7. ARMONIZACION CON OTRAS SISTEMAS Y MODELOS

El Programa de Gestion Documental se encuentra articulado con el Sistema de Gestion de Calidad de
la Entidad y los modelos de gestion reglamentados por el Gobierno Nacional entre los que tenemos:

Sistema de Gestion de la Calidad
Sistema de Seguridad en la Informacion
Estrategia de Atencion al Ciudadano
Programa de Gobierno en Linea

La armonizacion permite complementar y potenciar el desarrollo del Programa de Gestion
Documental, aportando en la especialidad de cada uno de ellos.
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8. PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Los procedimientos del Programa de Gestion Documental se encuentran registrados en los formatos
normalizados del Sistema de Gestion de Calidad de la Entidad.

9. CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
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ACTAS DE REUNIGN JUNTA

ADMNISTRADORA REGIONAL GERENCIA
o2 ACTAS COMTE DE GERENGIA GERENCIA
. ACTAS COMTE INSTITUCIONALDE I
o= COORDINACISN DE CONTROL INTERNG OFICINA DE CONTROL INTERNO
04 ACTAS COMITE DE CONCILIACICNES CFICINA JURIDICA
05 ACTAS COMITE EVALUADOR. OFICINA JURIDICA.
ACTAS COMTE INSTITUCIONAL DE GESTION S e N
06 " DESERETO OFICINA DE FLANEACISN Y DESARROLLD
o7 AGTAS COMTE DE ARGHVG DIRECCION ADMMSTRATIVA
ACTAS COMTE DE CAPACITACION, - .
08 ENES TAR Y ESTILY DIRECCION ADMMSTRATIVA
o acTas 09 ACTAS COMTE DE COMPRAS DIRECCION ADMMSTRATIVA
- 10 ACTAS COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL DIRECCION ADMMSTRATIVA
1 AGTAS DE ELIMINAGION DIRECCION ADMMSTRATIVA
~ ACTAS COMITE EVALUADOR DE BAJAS DE - .
12 HENES v DE CoMSLMD DIRECCION ADMMSTRATIVA
13 ACTAS COMITE DE INTEGRIDAD DIRECCION ADMMSTRATIVA
ACTAS COMTE FARITARIC DE SEGURIDAD Y| R .
1 LUID EM B TRABAID CopASST DIRECCISN ADMMSTRATIVA
DIRECCION ADMINIS TRATIVA, DIRECCION FINANCIERA, IRECCION
15 ACTAS DE RELMION COMERCIALIZACION ¥ MERCADED, DIRECCIGHN DE PROGRAMACION,
DIRECCION DE PRODUCCION, DIRECCION TECMICA Y SISTEMAS
16 ACTAS COMITE DE CARTERA RECCION FINANCIERA
17 ACTAS COMITE OE COMERCIALES. DIRECCION DE FROGRAMACION
03 ACTOS ADMMISTRATIVCS 21 ASHERLDS GEREMEI
02 RESCLLCICNES. GERENCIA
06 CERTIFICACIONES DIRECCION DE FROGRAMACION
o P o1 CIRCULARES INFORMATIVAS GERENCIA
2 CIRCULARES DISPOSITIVAS GERENCIA
o1 COMPROBANTES CONTABLES DE EGREST CIRECCION FINAMCIERA
09 CONPROBANTES CONTABLES o - N
- COMPROBANTES DE INGRESO Y EGRESC DE FEOCION FINANCIERA
ALMACEN =
o1 CONSECUTIVO COMUMCACIONES ENVIADAS) DIRECCION ADMMSTRATIVA
CONSECUTIVO COMUNICACIONES -
10 COMUNICACIONES 2 CION ADM ATIVA,
02 sy DIRECCION ADMMSTRATIV:
03 CONSECUTIVO COMUMGAGIONES INTERNAS| DIRECCION ADMMSTRATIVA
1 CONCEPTOS JURIDICOS OFICINA JURIDICA.
12 CONCILIACIONES BANCARIAS RECCION FINANCIERA
01 CONTRATODE ADQUISICION DE INVUEBLES) OFICINA JURIDICA,
_ CONTRATD DE ARRENDAMENTO DE TR
02 I EELES OFICINA JURIDICA
02 CONTRATD A TITULOGRATUITD CFICINA JURIDICA
s CONTRATO DE CESION DE DERECHOS DE CFICINA JURIDICA,
EMISION
CONTRATC DE COMERCIALIZACION,
_ ) A cA
oS MERCADEC PUBLICIDAD O DE PAUTA CFICINA JURIDICA
06 CONTRATC DE COMODATO CFICINA JURIDICA
1 CONTRATOS o7 CONTRATO DE MENDATO OFICINA JURIDICA.
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS P,
o DE APOYO A LA GESTION DEL CANAL SFICiA JURIDIEA
CONTRATO DE FRODUGCCISN ¥ R .
08 COPRODLCTION OFICINA JURIDICA
10 CONTRATO DE SUMMSTROS OFICINA JURIDICA
CONTRATODE TRANSPORTE LOCAL,
" NACIONAL E INTERNACIONAL DE OFICINA JURIDICA,
FASAIEROS Y/0 CARGA EN GENERAL
12 ORDEN DE COMPRA, /O SERVICIOS. OFICINA JURIDICA,
12 CRDEMES DE SERVICICS TECNCOS. CFICINA JURIDICA
14 CONVENIOS o1 CONVEMOS INTERADMINISTRATIVOS OFICINA JURIDICA.

DECLARACICHES TRIBUTARIAS

DIRECCION FINANCIERA

DERECHOS DE PETICION

CFICINA JURIDICA.

28



23

ESTADOS FINANCIEROS

DIRECCION FINANCIERA

28

FACTURACION DE VENTA

DIRECCION FINANCIERA

31

HISTORIAL DE ESTACIONES REPETIDORAS DE

DIRECCION TECNICA Y SISTEMAS

SENAL
2 HISTORIAS 01 HISTORIAS DE VEHICULOS DIRECCION ADMINISTRATIVA
02 HISTORIAS LABORALES DIRECCION ADMINISTRATIVA
INFORMES JUNTA ADMINISTRADORA
01 REGIONAL GERENCIA
OFICINA DE CONTROL INTERNO, OFICINA JURIDICA, OFICINA DE
02 INFORMES A ENTES DE CONTROL PLANEACION Y DESARROLLO, DIRECCION FINANCIERA, DIRECCION
DE PROGRAMACION
03 INFORMES DE AUDITORIA INTERNA OFICINA DE CONTROL INTERNO
OFICINA DE CONTROL INTERNO, OFICINA JURIDICA, OFICINA DE
PLANEACION Y DESARROLLO, DIRECCION ADMINISTRATIVA,
04 INFORME DE GESTION ANUAL DIRECCION FINANCIERA, DIRECCION COMERCIALIZACION Y
MERCADEO, DIRECCION DE PROGRAMACION, DIRECCION DE
PRODUCCION, DIRECCION TECNICA Y SISTEMAS
05 INFORMES DE SEGUIMIENTO OFICINA DE CONTROL INTERNO
OFICINA DE PLANEACION Y DESARROLLO, DIRECCION FINANCIERA,
06 INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO DIRECCION DE PRODUCCION
07 INFORME DE BAJAS DE ALMACEN DIRECCION ADMINISTRATIVA
35 INFORMES 08 INFORMES DE SUPERVISION DIRECCION ADMINISTRATIVA, DIRECCION DE PRODUCCION

09

INFORME MENSUAL DE ALMACEN

DIRECCION ADMINISTRATIVA

10

INFORME CIERRE FISCAL

DIRECCION FINANCIERA

1

INFORME DE FACTURACION

DIRECCION FINANCIERA

12

INFORME DIARIO DE CAJA Y BANCOS

DIRECCION FINANCIERA

13

INFORME EJECUCION PRESUPUESTAL

DIRECCION FINANCIERA

14

INFORME DE RATING

DIRECCION COMERCIALIZACION Y MERCADEO

15

INFORME EMISION DE MENSAJES ESPACIO
INSTITUCIONAL

DIRECCION COMERCIALIZACION Y MERCADEO

16

INFORME TRIMESTRAL DE TRATAMIENTO DE
PETICIONES, QUEJAS Y SOLICITUDES-PQRS

DIRECCION COMERCIALIZACION Y MERCADEO

17

INFORME DE SATISFACCION DEL CLIENTE

DIRECCION COMERCIALIZACION Y MERCADEO

18

INFORME ANUAL PARA PAGO DERECHOS DE
AUTOR

DIRECCION DE PROGRAMACION

19

INFORMES DE GESTION TECNICA

DIRECCION TECNICA Y SISTEMAS
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INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

01

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y

DIRECCION ADMINISTRATIVA

SUBSERIES
02 INVENTARIOS DOCUMENTALES DIRECCION ADMINISTRATIVA
03 PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DIRECCION ADMINISTRATIVA

04

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA

05

TABLAS DE CONTROL DE ACCESO

DIRECCION ADMINISTRATIVA

06

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA

07

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA

38

INVENTARIOS

01

INVENTARIO ANUAL DE ACTIVOS FIJOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA

02

INVENTARIO DEL MATERIAL AUDIOVISUAL

DIRECCION DE PRODUCCION

03

INVENTARIO DE EQUIPOS

DIRECCION TECNICA Y SISTEMAS

39

INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS

OFICINA JURIDICA

41

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

01

LIBRO AUXILIAR

DIRECCION FINANCIERA

42

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

01

LIBRO DIARIO

DIRECCION FINANCIERA

02

LIBRO INVENTARIO Y BALANCE

DIRECCION FINANCIERA

03

LIBRO MAYOR Y BALANCE

DIRECCION FINANCIERA

45

MANUAL

01

MANUAL DE CONTRATACION

OFICINA JURIDICA

02

MANUAL DE CALIDAD

OFICINA DE PLANEACION Y DESARROLLO

46

MATERIAL AUDIOVISUAL

DIRECCION DE PRODUCCION

51

NOMINA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

52

NOTAS CONTABLES

DIRECCION FINANCIERA

55

ORDENES DE SERVICIO

DIRECCION COMERCIALIZACION Y MERCADEO
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58

01 PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL GERENCIA

02 PLAN DE AUDITORIA OFICINA DE CONTROL INTERNO
03 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES DIRECCION ADMINISTRATIVA
04 PLAN DE CAPACITACION DIRECCION ADMINISTRATIVA
PLANES PLANES DE TRABAJO ANUAL DEL SISTEMA
05 DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL DIRECCION ADMINISTRATIVA
TRABAJO
06 PLAN ESTRATEGICO DE MERCADEO DIRECCION COMERCIALIZACION Y MERCADEO
07 PLAN DE CONTINGENCIA DIRECCION TECNICA Y SISTEMAS

DIRECCION ADMINISTRATIVA, DIRECCION FINANCIERA, DIRECCION
PRESUPUESTO COMERCIALIZACION Y MERCADEO, DIRECCION DE PROGRAMACION,
DIRECCION DE PRODUCCION, DIRECCION TECNICA Y SISTEMAS

62 PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DECIERTOS OFICINA JURIDICA
01 PROCESOS ADMINISTRATIVOS OFICINA JURIDICA
63 PROCESOS JURIDICOS 02 PROCESOS EJECUTIVOS OFICINA JURIDICA
03 PROCESOS LABORALES OFICINA JURIDICA
64 PROYECTOS OFICINA DE PLANEACION Y DESARROLLO
67 REGISTRO PROGRAMACION ANUAL DEL CANAL DIRECCION DE PROGRAMACION
68 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DIRECCION ADMINISTRATIVA
01 REPORTE DE POLIZAS DE SEGUROS DIRECCION ADMINISTRATIVA
REPORTE APORTES AL SISTEMA DE -
02 SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES DIRECCION ADMINISTRATIVA
69 REPORTES ) DIRECCION COMERCIALIZACION Y MERCADEO
03 REPORTES PARA FACTURACION - -
DIRECCION DE PROGRAMACION
04 REPORTES NOVEDADES DE PERSONAL DIRECCION DE PRODUCCION, DIRECCION TECNICA Y SISTEMAS
72 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD OFICINA DE PLANEACION Y DESARROLLO

10. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL

La Entidad cuenta con:

1.

Tablas de Retencién Documental aprobadas y convalidadas en el afio 2003, las cuales no se han
aplicado en el Archivo Central.

Tablas de Retencion Documental Version 2023 elaboradas en septiembre y aprobadas en
Octubre/23 mediante mediante Acta No.001 del 3 de Octubre 2023 del Comité de Archivo y mediante
Resolucién de Gerencia No. 298 de Octubre 3 del 2023. |

Tablas de Valoracion Documental elaboradas en el 2021, las cuales actualmente se encuentran en
proceso de convalidacién ante el Consejo Departamental de Archivo de la Gobernacién Documental.

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
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e Contratos a Titulo Gratuito: Esta subserie consigna el acuerdo de prestacion de los servicios de
produccion/coproduccion de programas por parte del Canal, sin recibir contraprestacion alguna.

e Contratos de Cesién de Derechos: Esta subserie consigna la negociacién que obtiene el Canal al
adquirir el derecho a emitir, por las veces pactadas, uno o varios programas de television producidos
0 adquiridos por una entidad o persona de derecho publico o privado, que para los efectos
contractuales se denominara cedente de derechos de emision, sin que se radique en cabeza de la
Entidad, la propiedad de los programas asi contratados.

e Contratos de Comercializacion, Mercadeo, Publicidad o de Pauta: Esta subserie consigna las
condiciones de la negociacion de los servicios de emision de publicidad de los clientes de la Entidad.

e Contratos de Produccion/Coproduccion: Esta subserie consigna la negociacién que realiza el Canal
para la produccién o coproduccion de la programacion televisiva con personas naturales o juridicas

o Historiales de Estaciones Repetidoras de Sefal: Historial técnico de los equipos de transmision y
recepcion de sefial de television

e Informes de Raiting: Esta subserie consigna el indice de audiencia de la programacion del Canal en
un periodo determinado

e Informes de Emisién de Mensaje Espacio Institucional: Consigna la informacién de la radiodifusién de
Espacios Institucionales a favor del Estado en el servicio publico.

e Materiales Audiovisuales: Esta serie consigna el material audiovisual de los Documentales y
Programas que ha emitido el Canal

e Parrillas diarias de Programacion: Conjunto de programas de radio o television que se emiten
durante un periodo determinado y que estan estructurados con un horario definido

e Registros de Programacion Anual del Canal: Esta serie registra el conjunto de programas que seran
emitidos por el Canal en el afio

o Reportes Play Out: Reporte emision del Canal

12. PROGRAMA INTEGRADO DE CONSERVACION

El Programa Integrado de Conservacion tiene como propdsito establecer los lineamientos para la
intervencién fisica sobre los documentos con el fin de mantener la informacion en las condiciones
adecuadas en cuanto a la integridad de los soportes de almacenamiento de los documentos, de
manera que se protejan los soportes documentales y la salud de las personas que acceden a los
documentos.

De esta manera se garantiza el acceso a la informacion que se conserva de manera temporal o definitiva en
los archivos de la entidad.
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a. Datos del Archivo

El Archivo Central alberga los documentos producidos desde el afio 1.986 hasta el periodo 2018.

El Archivo de Gestion de las Dependencias, alberga en algunos casos, los documentos producidos

en el afo 2017 a la fecha.

La informacién se encuentra almacenada en cajas y carpetas de archivos,

Actualmente se tienen los siguientes datos de referencia:

ARCHIVO DEPENDENCIA TOTAL CAJAS
PROGRAMACION 127
INDICE 1988-2004 LOCAL 1Y 2
FINANCIERA 575
TOTAL CAJAS 702

ARCHIVO DEPENDENCIA TOTAL CAJAS

GERENCIA 10
OFICINA ASESORA JURIDICA 315
CONTROL INTERNO 22
DIRECCION ADMINISTRATIVA 271
PLANEACION Y DESARROLLO 16

INDICE 2005-2013 A 2022 DIRECCION FINANCIERA 820
DIRECCION DE COMERCIALIZACION Y
MERCADEO 48
PROGRAMACION 167
DIRECCION DE PRODUCCION 47
DIRECCION DE TECNICA Y SISTEMAS 24
TOTAL CAJAS 1.740

ARCHIVO TODAS LAS DEPENDENCIAS X ANO TOTAL CAJAS
ANO 1987 1
ANO 1988 6
ANO 1989 9
ANO 1990 10
ANO 1991 11
ANO 1992 17
ANO 1993 14
ANO 1994 17
INDICE 1986-2004 LOCAL1 ANO 1995 30
ANO 1996 17
ANO 1997 33
ANO 1998 35
ANO 1999 33
ANO 2000 26
ANO 2001 29
ANO 2002 21
ANO 2003 21
ANO 2004 21
TOTAL 351
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b. Administracion del Archivo

El archivo esta a cargo de la Direccién Administrativa de la Entidad y el funcionario responsable del
Archivo es el sefior Diego Fernando Pinto, Jefe de Servicios Generales.

C.

Servicios que presta el archivo

Los servicios que presta el Archivo son:

d.

o Consulta y préstamo de documentos
o Recibir las transferencias primarias y secundarias
o Preservacion de la Memoria Institucional

Instalaciones

Las instalaciones del Archivo ofrecen condiciones de seguridad e infraestructura que se requieren para la
Optima preservacion de su memoria institucional. La Entidad, cuenta con:

e.

Un area de Archivo Central ubicado en el segundo piso de las instalaciones de la Entidad,
conformado por tres grandes oficinas de archivo. En él se encuentran las transferencias primarias
de archivo inactivo incluyendo las Historias Laborales Inactivas.

La Entidad no cuenta con Archivo Historico, ya que no se han aplicado las TRD del 2003, las
cuales ya estan Convalidadas ante el Consejo Departamental de Archivo..

Un é&rea de Archivo de la Oficina Juridica, donde reposan los Contratos realizados desde el 2017
al 2022. Las demas dependencias tienen en sus archivos de gestion, archivo sin transferir de los
afios 2017 al 2022.

El area de Ventanilla Unica se encuentra ubicada en el segundo piso de las instalaciones
administrativas de la Entidad.

Las areas asignadas al Archivo, cumple con lo reglamentado en los 047, 048, 049 y 050 de 2000.
La cantidad de cajas almacenadas en las areas de archivo es de:2.793 cajas X200, que equivalen
a un promedio de 559 metros lineales de archivo.

El archivo Central del Entidad, posee un inventario documental en Excel, que facilita la busqueda
de la informacion de manera agil y oportuna, aunque no esta elaborado siguiendo el formato del
FUID establecido por el Archivo General de la Nacién.

Estado de conservacion de los documentos

En general los documentos se encuentran en buen estado de conservacion, por lo que las
acciones de intervencion son basicas, de manera que la entidad pueda centrar sus esfuerzos en
acciones de preservacion en el mediano y largo plazo de los soportes documentales.

Acciones

v" Control de condiciones ambientales

Evitar la incidencia directa de los rayos solares y de la luz de lamparas fluorescentes,
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instalando filtros UV en las ventanas.

Las lamparas fluorescentes deben ser instaladas lejos de los documentos para evitar las
radiaciones.

Si es posible, cambiar las lamparas fluorescentes por lamparas incandescentes, estas son
mas benéficas para los documentos.

Evitar la ventilacién proveniente de la calle, usando filtros de tela u otro material que cubra
ventanas y ductos para disminuir el ingreso de particulas a las instalaciones de archivo.

Si se usan filtros, hay que programar cambios con cierta frecuencia para evitar acumulacién
de suciedad o polvo.

Inspeccion, mantenimiento y emergencias

Realizar mantenimiento a las redes eléctricas que estén cerca a los depésitos.
Sefializar debidamente los accesos y salidas de emergencia.

Instalar equipos de emergencia tales como detectores de humo.

Realizar una inspeccién periddica a los equipos y elementos de emergencia.
Identificar claramente los documentos vitales de la entidad.

Almacenamiento y realmacenamiento

Mantener la informacion en las cajas X200 actuales, ya que protegen los documentos de
acciones ambientales.

Realizar revisiones periddicas al estado de conservacién de los soportes en otros medios
diferentes al papel.

Limpieza

Realizar limpieza periodica de las instalaciones, se puede usar una aspiradora, teniendo el
cuidado de no rozar los documentos.

Eliminar el material metalico.

Efectuar un aseo mas riguroso a la estanteria y en general a todas las instalaciones donde
se encuentran ubicados estos documentos.

Elaborar un cronograma de limpieza de los documentos.

Control de Plagas

Limpiar periddicamente las instalaciones donde se encuentra el fondo documental.
Limpiar superficialmente la documentacion.

Realizar una revisién periodica de las instalaciones.

Sellar ductos y cualquier posible entrada a las instalaciones.

No ingerir alimentos dentro de las instalaciones.

Se debe realizar una fumigacion periddica en las instalaciones del archivo.
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v" Sensibilizacion y toma de conciencia

e No usar elementos que puedan ocasionarle dafios a los documentos tales como clips
metalicos, bandas elasticas, pegantes y/o cintas adhesivas, estos pueden causar oxidacion
sobre los documentos, manchas y degradacion del papel.

¢ No marcar los documentos con esferos, marcadores u otros elementos que puedan provocar
manchas, oxido o acidez sobre ellos.

e No manipular los documentos con las manos sucias, ya que provocan manchas, acidez y la
aparicién de bacterias sobre ellos.

e Manipular con cuidado los documentos, y no sacar muchos a la vez, esto genera roturas y
rasgaduras.

e No hacer dobleces sobre la documentacion.

13. GLOSARIO

ACERVO: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo, historico o
cultural.

ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA: Conjunto de tares, operaciones, acciones y tramites que permiten
desarrollar las funciones de las instituciones para las cuales fueron creadas.

AGN: Archivo general de la nacién, establecimiento plblico encargado de formular, orientar y
controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el sistema nacional de archivos y es
responsable de la salvaguardia del patrimonio documental de la nacién y de la conservacion y la
difusion del acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

ARCHIVISTICA: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicas de los archivos.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se pueda
entender como la institucion que esta al servicio, la investigacién y la cultura.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento, de los
archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite
y cuando su consulta es contante.

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que retne su documentacién en tramite
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
documentaciéon que por decision del corresponde al comité del archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura, este tipo
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de archivo también puede conservar documentos histéricos recibido por donacién, deposito
voluntario, adquisicién o expropiacion.

ARCHIVO TOTAL.: Concepto que hace referencia al proceso integral del documento en su siclo vital.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Conjunto de estrategias organizadas dirigidas a la planeacion,
direccién y central de los recursos fisicos, técnicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.

ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a
los principios y procesos archivisticos.

ARCHIVO PRIVADO: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas naturales o
judiciales de derecho privado en desarrollé de sus funciones o actividades.

ARCHIVOS PRIVADOS DE INTERES PUBLICO: Aquel que por su valor para la historia, la
investigacion, la ciencia a la cultura es de interés publico y declarado como tal por el legislador.

ARCHIVO PUBLICO: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se
deriven de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

ASUNTO: Centro de una unidad documental generado por una accién administrativa.
CATALOGO: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

CICLO VITAL: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o
recepcion, hasta su disposicion final.

CONSULTA DOCUMENTAL: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de
conocer la informacién que contiene.

CUSTODIAR: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una persona, que
implique responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de las mismas, cualquiera que
sea su titularidad.

CODIGO: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras de
documentos y a las series y sub series respectivas y que debe responder al sistema de clasificacién
documental establecido en la entidad.

CARPETA: Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.

DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccién de informacién que se encuentra guardada
de manera analdgica soportes: papel, video, casetes, cinta, peliculas, microfilm y otros en una que
solo puede leerse o interpretarse por computador.
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DOCUMENTOS: Informacidn registrada, no importa la forma o medio.

DOCUMENTO ACTIVO: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

DOCUMENTO BORRADOR: Es un documento provisional preparatorio, previo al ejemplar.
DOCUMENTO COPIA: Es el ejemplar de un documento que contiene el texto del original pero que es
producido para cumplir el informacion producida o recibida por una entidad publica o privada en razén

de sus actividades o funciones.

DOCUMENTO FACILITATIVO: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o
comunes en todas las entidades.

DOCUMENTO INACTIVO: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores primarios.

DOCUMENTO MINUTA: Es un boceto, esquema o enumeracion de asuntos
que habran de asentarse en el documento original.

DOCUMENTO ORIGINAL: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.

DOCUMENTO SEMIACTIVO: Documento de uso ocasional con valores primarios.
DOCUMENTO DE APOYO: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales pero es de utilidad para el cumplimiento

de sus funciones.

EXPEDIENTE: Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un mismo asunto.

FOLIAR: Accion de numerar hojas
FOLIO RECTO: Primera cara de un folio, la que se numera.
FOLIO VUELTO: Segunda cara de un folio, la que no se numera.

FONDO ACUMULADO: Conjunto de documentos dispuestos sin ningln criterio de organizacion
archivistica.

FONDO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en
desarrollo de sus funciones o actividades.

GUIA: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios
archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismo que los originan, secciones y
series que lo forman, fecha extremas y volimenes de la documentacién
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GESTION DOCUMENTAL: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

INDICE: instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente, términos
onomasticos, toponimicos, cronoldgicos y tematicos, acompafiados de referencias para su
localizacién.

INDICE CRONOLOGICO: listado consecutivo de fechas

iINDICE ONOMASTICO: listado de nombres de personas naturales o juridicas.

INDICE TEMATICO: listado de temas o descripciones

iINDICE TOPONIMICO: Listado de nombres de sitios o lugares.

INVENTARIO DOCUMENTAL.: Instrumento de recuperacién de informacién que describe de manera
exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

LEGAJO: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.
LEGISLACION ARCHIVISTICA: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un pais.

MARCA DE AGUA (filigrana): Sefial trasparente de papel usada como elemento distintivo del
fabricante.

MUESTREO: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios cuantitativos y
cualitativos.

ORGANIGRAMA: Se usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor histdrico o
cultural.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL.: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se estableces que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de
tramites qué los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no deben
mezclase con lo de otras.

REPROGRAFIA: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfimacion y la
digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en el papel.

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si que
posibilitan la homogenizacién y la normalizacién de los procesos archivisticos.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: listados de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: Listado de asuntos o series documentales a los cuales
se les asigna un tiempo de permanencia en el archivo central; asi como una disposicién final.

TIPO DOCUMENTAL: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla
y asignarle categoria diplomatica.

TRAMITE DE DOCUMENTOS: Recorrido de los documentos desde su produccion o recepcion, hasta
el cumplimiento de su funcién administrativa.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remision de los documentos del archivo del gestion al central, y
de este al histdrico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes.

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion.

UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo de documental, o compleja,
cuando la constituyen varios, formando un expediente.
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ANEXO 1: DIAGNOSTICO DOCUMENTAL DEL ESTADO ACTUAL DE LA
GESTION DOCUMENTAL DE TELEPACIFICO

PRESENTACION

El presente informe es el resultado de la entrevista realizada con funcionarios y contratistas de la
entidad y la visita e inspeccion a diferentes depositos de archivo, la revision de informacion en
diferentes medios de almacenamiento, la revision de instrumentos de gestidn actual.

De las actividades mencionadas se obtiene el panorama actual de la gestion documental de la
entidad, enunciando los elementos que pueden ser mejorados mediante el disefio e
implementacion de mejores préacticas, la puesta en marcha de actividades normalizadas en
procedimientos instructivos que formarén parte del Programa de Gestion Documental y los
proyectos que la entidad lleve a cabo en el desarrollo de la implementacion del Programa de
Gestion Documental.

1. ALCANCE

Se analizaron y revisaron documentos y depdsitos de la totalidad de documentos de la entidad, desde

su creacion hasta la fecha.

2. NORMAS RELACIONADAS

Ley 594 de 2000.

Decreto 2758 de 2012.

Decreto 2609 de 2012.

Normas del Archivo General de la Nacion.

3. GENERALIDADES DEL SISTEMA ARCHIVISTICO DE TELEPACIFICO

La gestion documental de TELEPACIFICO., actualmente se encuentra centrada en la gestion de
documentos en soporte papel. En los archivos se conservan documentos en diferentes soportes y
formatos que datan desde 1986 hasta la fecha.

e La Entidad cuenta Tablas de Retencién Documental aprobadas y convalidadas en el afio 2003,

las cuales no se han aplicado en el Archivo Central.

Tablas de Retencion Documental Version 2023 elaboradas en septiembre y aprobadas en
Octubre/23 mediante mediante Acta No.001 del 3 de Octubre 2023 del Comité de Archivo y
mediante Resolucion de Gerencia No. 298 de Octubre 3 del 2023.

Tablas de Valoracion Documental elaboradas en el 2021, las cuales actualmente se encuentran
en proceso de convalidacidén ante el Consejo Departamental de Archivo de la Gobernacién
Documental.
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En el Sistema de Gestion de Calidad, se encuentran oficializados los procedimientos de los
procesos de gestion documental. y los formatos respectivos que se requieren sean actualizados.

4. ACTIVIDADES REALIZADAS
Se realizaron las siguientes actividades:

a. Revisiéon documental. Se revisaron las normas de obligatorio cumplimiento en materia de
archivos, documentos y las normas intemas (Resoluciones, procedimientos y formatos del
Sistema de Gestion de Calidad.

b. Entrevistas. Se realizaron entrevistas con personas de las areas involucradas en la gestion
documental. En este punto fue importante la participacion del responsable del Archivo, por
cuanto suministr6 toda la informacién requerida, asi como el acceso a los diferentes archivos y
depositos.

c. Aplicacion de cuestionarios a administradores de archivos. Las Secretarias de las
diferentes Dependencias administran archivos fisicos y la ventanilla unica gestiona informacién
mediante el sistema SADE NET,

d. Inspeccion fisica de archivos y repositorios. Se revisaron fisicamente los documentos en
diferentes soportes y formatos, mediante la medicion del numero de carpetas, cajas, nimero de
CD, disquetes, revisién del contenido informativo para conocer los formatos de almacenamiento.

e. Registro fotografico de los archivos. Finalmente se tomaron fotografias de los archivos y
repositorios donde se almacenan los documentos.

5. ELEMENTOS ANALIZADOS
Se analizaron los siguientes elementos:

o Normalizacion de la gestion documental

e  Produccién documental

o Estado de organizacién de los archivos

o  (Gestidn electrénica de documentos de archivo

e Condiciones de almacenamiento

e Condiciones de acceso y seguridad de la informacién
o Condiciones de preservacion

o Condiciones de valoracion y seleccién documental

o Formacién
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. DESCRIPCION DE ASPECTOS ANALIZADOS

a. Normalizacion: TELEPACIFICO., Cuenta con el procedimiento Aplicacién de las Tablas
de Retencién Documental en los archivos de gestién de la Entidad.

No cuenta con:

Plan Institucional de Archivo-PINAR

Procedimientos de gestién de comunicaciones oficiales
Procedimiento de consulta de archivos

Procedimiento administracion documentos electronicos
Plan de Preservacion Documental

0 O O O O

b. Instrumentos archivisticos. Actualmente la entidad cuenta con:

o Tablas de Retencion Documental aprobadas y convalidadas en el afio 2003

o Tablas de Retencion Documental aprobadas en 2023 y en proceso de
convalidacién

o Tablas de Valoracion Documental aprobadas en el afio 2021 y en proceso de
convalidacién

o Inventario documental areas de Archivo Central y Fondo Documental sin
clasificar y sin cumplir los campos establecidos en FUID



TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 2023

°
9.0
@ [

8
telepacifico

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD

PRODUCTORA:  TELEPACIFICO

CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA: 130

UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y DESARROLLO

Hoja _ 3 de_ 3

CODIGO
SERIE/
SUBSERIE

SERIES, SUBSERIESITIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

DF

DE

AG

AC

CT

MD

S

PROCEDIMIENTO

64

PROYECTOS
*Estudios
*Presupuesto
*Informes

>

2

8

La documentacién de esta serie corresponde a los Proyectos
presentados al Ministerio de tecnologfas de la Informacidn y las
Comunicaciones-MINTIC y a otras Entidades. La produccion
documental de esta serie esta sustentada en lo establecido en
el Acuerdo No.118/08, por medio de la cual se crea la Oficina
de Planeacion y Desarrallo de la Entidad. Se conservaran dos
afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo
Central. Por pérdida de valores técnicos se elimina transcurrido
¢l iempo en el Archivo Central, debido a que la informacion
reposa en la plataforma del Ministerio, aclarando que los
proyectos aprobados se convierten en Contratos. Los tiempos
de retencidn se comenzaran a contar a partir de la publicacion
en la pagina web. La Eliminacion se realiza de acuerdo a lo
establecido en el Numeral 6.1 del Informe de Presentacidn de
las Tablas de Retencién Documental.

72

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
*Procedimientos e instructivos
*Registros fichas de indicadores
*Registro de acciones de mejora
*Acta de reunién

*Informe

>x< X X X X

Esta serie consigna el alcance, procedimientos y gestion del
sistema de calidad de la Entidad. La produccién documental de
esta serie estd sustentada en lo establecido en el Articulo 133
de la Ley 1713/15y en la Resolucion 117/18, por medio de la
cual se creay adopta el Sistema Unico de Gestion MIPG de la
Entidad. Se conservara un afio en el Archivo de Gestion y
cuatro afios en el Archivo Central, cumplido este tiempo de
retencion, se transfieren al Archivo Histérico. Los iempos de
retencion se comenzaran a contar a partir de la elaboracion de
una nueva versin.

A.G.: Archivo de Gestion A.C.: Archivo Central C.T: Conservacion Total S: Seleccion E: Eliminacién  M/D: Microfilmacién/Digitalizacion

NOMBRE Y FIRMA JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE Y FIRMA JEFE DE ARCHIVO

FECHA
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL 2021

-
® [s}
;..:.. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL, PRIMER PERIODO: 1986-1993
telepacifico
Julio 2021
CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA: 500
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION DE PROGRAMACION Y PRODUCCION Hoja__ 6 de 6
CODIGO
SERFE/ SERIES, SUBSERESIASUNTO [ <TENCIO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SUBSERIE CT| E [MD| S
La digitalizacion se realiza de acuerdo a lo establecido en el
Numeral 3.2.7.4 del Informe de Presentacion de las Tablas de
\/alaracidn Dacumantal
46 REGISTROS
46.01 |REGISTROS PARA EMISION DE 10 X Esta subserie consigna el registro de la emisién de programas
PROGRAMAS del Canal. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo (10
afios), se eliminan por pérdida de valores administrativos. El
tiempo de retencién comenzara a contar a partir del ultimo
registro. La eliminacion se realiza de acuerdo a lo establecido
en el Numeral 4.6 del Informe de Presentacion de las Tablas
de Valoracion Documental.
48 SOLICITUDES
48.01 [SOLICITUDES CODIGO PROMOCIONAL 10 X Esta subserie consigna el registro de la solicitud de cédigos
promocionales. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
(10 afios), se eliminan por pérdida de valores administrativos,
contados a partir de la fecha de la misma. La eliminacion se
realiza de acuerdo a lo establecido en el Numeral 4.6 del
Informe de Presentacion de las Tablas de Valoracion
Documental.
48.02  [SOLICITUDES ATENDIDAS 10 X Esta subserie consigna el registro de las solicitudes atendidas
por la Depedencia. Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo (10 afios), se eliminan por pérdida de valores
administrativos, contados a partir de la fecha de la misma. La|
eliminacion se realiza de acuerdo a lo establecido en el
Numeral 4.6 del Informe de Presentacion de las Tablas de
Valoracion Documental.
A.G.: Archivo de Gestion A.C.: Archivo Central C.T: Conservacion Total S: Seleccién E: Eliminacién ~ M/D: Microfilmacién/Digitalizacion
NOMBRE Y FIRMA PRESIDENTE COMITE DE ARCHIVO NOMBRE Y FIRMA SECRETARIO COMITE DE ARCHIVO

FECHA
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INVENTARIO DOCUMENTAL

Final

1 ANO 1987
20 o1 1 |Inravision actas convenios 1987-1988 4/03/1986 21/07/1987
3 2 |Proyecto de factibilidad canal regional 1986 20/02/1986 20/02/1986
4 3 |lnravision 1987 31/03/1987 2/09/1987
5 4 |Acuerdos consejo directivo 1987 23/01/1987 7/12/1987
6 5 |Proyecto de factibilidad economica 1987 20/02/1987 22/09/1987
7 6 |Actas consejo de programacion 1987 20/02/1987 5/11/1987
8 7 |Actas consejo directivo 1987 23/01/1987 7/12/1987
9 8 |Correspondencia despachada 1987 20/01/1987 17/12/1987
10 9 |Gobernacion del valle del cauca 1987-1988 2/04/1987 19/12/1988
11 10 |Ministerio de comunicaciones 1987-1988 30/07/1987 27/12/1988
12 11 |Recortes de periodico 1987 15/01/1987 27/09/1987
13 12 |Resoluciones 1987 001-025 29/04/1987 22/12/1987
14 ANO 1988
15 02 1 |Actas consejo de programacion 1988 6/09/1988 9/11/1998
16 2 |Acta consejo directivo 1988 20/01/1988 26/02/1988
17 3 |Acuerdos consejo directivo 1988 001-035 20/01/1988 14/12/1988
18 4 |Auditoria sa 1988-1990 28/11/1988 12/10/1990
19 5 |Biblias julio 1988 1/07/1988 31/07/1988
20 6 |Bibllias Agosto - Septiembre 1/08/1988 30/09/1988
21 7 |Boletines de prensa enviados 1988 24/06/1988 6/12/1988
22 8 |Caprecom 1988-1990 17/05/1988 1/10/1990
23 9 |Certificaciones programacion y produccion 1988 24/06/1988 30/12/1988
24 10 |Comerciales dia inaugural story boards 1988 13/06/1988 24/08/1988
25 11 |Comité de comerciales 1988 2/05/1988 20/12/1988
26/ 03 1 |Concurso de meritos 001 de 1988 6/04/1988 10/10/1989
27 2 |Concurso de meritos 002 de 1988 8/09/1988 1/12/1988
28 3 |Consecutivo correspondencia enero - junio 1988 1/01/1988 30/06/1988
29 4 |Consecutivo correspondencia julio - agosto 1988 1/07/1988 31/08/1988
30 5 |Consecutivo correspondencia septiembre 1988 1/09/1988 30/09/1988
31 6 |Consecutivo correspondencia octubre de 1988 1/10/1988 31/10/1988
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL TRD VERSION 2023

ANEXO 8. CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL TRD 2023

-
3
telepacifico
CODIGO CODIGO
SECCION cODIGO SUBSECCION copiGo | "ot SERIE SUBSERIE SUBSERIE
oLoL ACTAS DE REUNION JUNTA
01 ACTAS ADMINISTRADORA REGIONAL
01.02 ACTAS COMITE DE GERENCIA
03 ACTOS ADMINISTRATIVOS gg:gg RE”;%EEE?;\?ES
GERENCIA 100 07.01 CIRCULARES INFORMATIVAS
o CIRCULARES 07.02 CIRCULARES DISPOSITIVAS
INFORMES JUNTA ADMINISTRADORA
35 INFORMES 35.01 REGIONAL
58 PLANES 58.01 PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
ACTAS COMITE INSTITUCIONAL DE
o ACTAS 0108 COORDINACION DE CONTROL INTERNO
OFICINA DE 35.02 INFORMES A ENTES DE CONTROL
GERENCIA 100 CONTROL 110 5 INFORMES 35.03 INFORMES DE AUDITORIA INTERNA
INTERNO 35.04 INFORMES DE GESTION ANUAL
35.05 INFORMES DE SEGUIMIENTO
58 PLANES 58.02 PLANES DE AUDITORIA
01.04 ACTAS COMITE DE CONCILIACIONES
o ACTAS 01.05 ACTAS COMITE EVALUADOR
11 CONCEPTOS JURIDICOS
1301 CONTRATOS DE ADQUISICION DE
INMUEBLES
13.02 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE
INMUEBLES
13.03 CONTRATOS A TITULO GRATUITO
1300 CONTRATOS DE CESION DE DERECHOS DE|
EMISION _
13.05 CONTRATOS DE COMERCIALIZACION,
MERCADEO, PUBLICIDAD O DE PAUTA
13.06 CONTRATOS DE COMODATO
13.07 CONTRATOS DE MANDATO
13 CONTRATOS CONTRATOS DE PRESTACION DE
13.08 SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION DEL
CANAL
oFICINA 13.00 CONTRATOS DE PRODUCCION Y
GERENCIA 100 JURIDICA 120 COPRODUCCION
13.10 CONTRATOS DE SUMINISTROS
CONTRATOS DE TRANSPORTE LOCAL,
13.11 NACIONAL E INTERNACIONAL DE
PASAJEROS Y/O CARGA EN GENERAL
13.12 ORDENES DE COMPRA Y/O SERVICIOS
13.13 ORDENES DE SERVICIOS TECNICOS
14 CONVENIOS 14.01 CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS
19 DERECHOS DE PETICION
5 INFORMES 35.02 INFORMES A ENTES DE CONTROL
35.04 INFORMES DE GESTION ANUAL
39 INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS
45 MANUAL 45.01 MANUAL DE CONTRATACION
o2 PROCESOS CONTRACTUALES
DECLARADOS DECIERTOS
63.01 PROCESOS ADMINISTRATIVOS
63 PROCESOS JURIDICOS 63.02 PROCESOS EJECUTIVOS
63.03 PROCESOS LABORALES
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¢. Produccion Documental

La produccién documental de la entidad obedece a las funciones y competencias asignadas.
Las dependencias administran expedientes fisicos.

Para la generacion de un nuevo formato, éste debe ser aprobado por la Direccion de Planeacion y
Desarrollo encargada del Sistema de Calidad de la Entidad. El proceso de produccion documental
se inicia en la Ventanilla unica de correspondencia (entrada), donde les coloca el rotulo de
radicado y en las oficinas productoras de documentos (salidas), El software de Ventanilla Unica
tipifica los documentos y no administra los tiempos de respuesta.

d. Proceso de digitacién

El proceso de digitalizacion es el que se realiza la Ventanilla tnica cuando recibe la informacion,
sin embargo es importante resaltar que se esta iniciando con el proceso, lo cual hace que no se
tenga todavia el suficiente control sobre este proceso, ya que todavia no todas las dependencias

estan realizando la radicacion de las Comunicaciones Enviadas internas y externas.

No obstante, la Entidad no cuenta con un Procedimiento de administracion de archivos digitales.

e. Informacion en otros medios de almacenamiento

Las comunicaciones recibidas en la Ventanilla Unica, trae como anexos Cd’s con informacion de
las empresas o0 personas que requieren o suministran informacién.

f. Estado de organizacion de los archivos

En las diferentes dependencias no se ha realizado las transferencias correspondientes a los afios
2017 al 2022.

En el archivo Central no se han aplicado las Tablas de Retencién Documental aprobadas y
convalidas en el afio 2003.

En el Archivo Central Inactivo no se han aplicado las Tablas de Valoracion Documental
elaboradas en el 2021, las cuales se encuentran en proceso de convalidacion..

g. Gestion electronica de documentos de archivo.

Aunque la Entidad cuenta con el sistema de Ventanilla inica SADE NET como instrumento de
apoyo a la Gestion Documental, algunas dependencias no realizan la radicacion de las
comunicaciones internas.. De otro lado, los documentos que se estan digitalizando en algunas
dependencias no cuentan con un respaldo de la base de datos en el Archivo de la Entidad.
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g.Condiciones de almacenamiento

En general la Entidad cuenta con aceptables condiciones de almacenamiento de sus documentos
fisicos, de manera que la conservacion en el mediano y largo plazo esta asegurada. Un eventual
riesgo de conservacion estaria dado en la manipulacién de los soportes por razones de consulta y
uso de los documentos.

h. Condiciones de acceso y seguridad de la informacion
En general los archivos tienen condiciones aceptables de acceso y seguridad.

El acceso a documentos de caracter restringido es aplicado a series como Historias Laborales y
Contratos.

El ingreso al Archivo Central se encuentra limitado solo a funcionarios que laboran en el archivo,
por lo cual no existe un alto riesgo de pérdida de archivos, por sustraccion de los mismos.

i. Condiciones de preservacion

La Entidad no cuenta con estrategias claras para la preservacion de la informacién gestionada en
formato digital. En general los archivos fisicos no se encuentran con copias de respaldo. Sobre
los cds, disquetes y casetes no se ha realizado algun procedimiento que permita preservar la
informacién ante eventuales cambios de formatos, obsolescencia de equipos y programas, etc.

j- Condiciones de valoracion y seleccién documental

La Entidad cuenta con las Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental
para los diferentes periodos de produccion documental, debidamente aprobadas, pero no ha
realizado la seleccion de los documentos que han finalizado los periodos de retencién asignados.

k. Formacion

No existe un programa de formacion para la persona encargadas de la gestion del Archivo, asi
como para los funcionarios y contratistas asignados al &rea. De otro, es de resaltar que este
personal ha sido capacitado en el Procedimiento de aplicacion de las Tablas de Retencidn
Documental en los archivos de gestion Por tanto, se debe realizar actividades de induccion y
reinduccion, capacitando a los funcionarios de las diferentes dependencias en la aplicacion de
las mismas en sus archivos de gestion
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REGISTROS FOTOGRAFICOS AREAS DE ARCHIVO
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ANEXO 2. MARCO NORMATIVO

Ley 527 de 1999.

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y

se establecen las entidades de certificacion y se dictan
otras disposiciones.

LEY795 DE 2003

Por la cual se ajustan algunas normas del Estatuto Organico del Sistema
Financiero y se dictan otras disposiciones.

Articulo 22. El articulo 96 del Estatuto Organico del Sistema
Financiero quedara asi:

Articulo 96. Conservacion de archivos y documentos. Los libros y papeles
de las instituciones vigiladas por la Superintendencia Bancaria deberan
conservarse por un periodo no menor de cinco afios (5) afios, desde la
fecha del respectivo asiento, sin perjuicio de los términos establecidos en
normas especiales. Vencido este lapso, podran ser destruidos siempre
que, por cualquier medio

técnico adecuado, se garantice su reproduccién exacta.

Ley 594 de 2000

Archivo General de Ley General de Archivos la Nacién

Ley 80 de 1983

Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica

Ley 57 de 1985

Sobre publicidad y acceso a los documentos publicos

Ley 14 de 1936

Aprueba tratado internacional sobre proteccion del patrimonio
cultural.

Ley 39 de 1981

Sobre conservacion copias mediante microfiimacién.

Ley 397 de 1997.

Ley General de Cultura. Articulo 4. Definicion de Patrimonio Cultural de la
Nacion. Articulo 12. Del Patrimonio Bibliografico, Hemerografico,
Documental y de imagenes en Movimiento.

Ley 39
De 1981. Art. 1, 2,3
y4.

Sobre la microfilmacién y certificacion de archivos, las entidades bajo
cuya custodia reposen archivos de los cuales deban dar fe, estan
obligadas a conservar por su cuenta copias de ellos mediante el empleo
de procedimiento de microfilmacién o de cualquiera otro técnicamente
adecuado y aceptado por el Gobierno Nacional.

10

Ley 734 de 2002
Articulo 34 incisos 4
y 5.

"Utilizar los bienes y recursos asignados para el desempefio de su
empleo, cargo o funcion, las facultades que le sean atribuidas o
informacion reservada a que tenga acceso por razén de su funcion, en
forma exclusiva para los fines a que estan afectos". "Custodiar y cuidar la
documentacién e informacion que por razén de su empleo cargo o
funcién conserve bajo su cuidado a la cual tenga acceso, impedir o evitar
la sustraccidn, destruccidn, ocultamiento o utilizacién indebida. Todo
expediente, debe contener un indice de los tipos documentales por los

cuales esta
compuesta”.

1

Ley 951 de 2005

Acta de Informe de Gestion. (Proceso de entrega y recepcion de los
asuntos y recursos publicos del Estado Colombiano, al término e inicio
del ejercicio de un cargo publico).

12

Ley 975 de2005.

Ley de Justicia y Paz (Capitulo X "Conservacion de Archivos”
Arts. 56 deber de memoria, Arts. medidas de preservacién de los
archivos, Arts. medidas para facilitar el acceso a los archivos).
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13 Ley 270 de 1996 Uso y valor probatorio de las nuevas tecnologias en la Administracion de
Justicia (Art.95).
14 Ley 57 de 1985 Sobre publicidad y acceso a los documentos publicos
15 LEY23 DE 192 Sobre derechos de autor.
16 LEY39 DE 1981. Sobre microfilmacion y certificacion de archivos.
17 LEY 4 DE 1913. Obligacién de las entidades oficiales de entregar y recibir inventariados
los documentos de los archivos.
18 LEY 80 DE 1993.
(Art. 55) Estatuto de Contratacion Administrativa.
19 LEY 1712 DE Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
2014 acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones.
DECRETOS
1 ?gggeto 229 de Sobre servicios postales y sus resoluciones reglamentarias.
2 Supresion de autenticacion de documentos originales uso de sellos,
ventanilla unica. Utilizacién del correo para el envio de Informacién.
Establece que las entidades de la Administracion Publica deberan facilitar
ia recepcion y envio de documentos o solicitudes y sus respectivas
Decreto 2,150 de respuestas por medio de correo certificado, el cual es un servicio
1?9§sﬁértl1cglc;s71, ex_cl_usivo de ADPOSTAL. Suprime autenticacion de documentos
22’Y 3’2’ Y originales y el uso de
sellos; prohibe exigir copias o fotocopias de documentos que la entidad
tenga en su poder; prohibe copiar o retirar documentos de ILos archivos
de las entidades publicas; autoriza el uso de sistemas electronicos de
archivos y transmision de datos; prohibe limitar el uso de las tecnologias
de archivo documental por parte de los
particulares, entre otros.
3 Decreto 4124 de Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y se dictan
2004 otras disposiciones relativas a los Archivos Privados.
4
Decreto 01 de Codigo Contencioso Administrativo, sobre el Derecho de peticién de
1984. informacion.
5 Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los archivos y se
Decreto 2527 DE conduce valor probatorio a las copias fotostaticas de
1950. los documentos microfiimados.
6 Por el cual se reglamenta el procedimiento para la utilizaciéon de medios
Decreto 2620 de técnicos adecuados para conservar los archivos de los comerciantes.
1993
7 Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente
Decreto 2609 de los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
2012 disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las
Entidades del Estado".
8 Decreto 2364 de Por medio del cual se reglamenta el articulo 70 de la Ley 527 de 1999,
2012 sobre la firma electrénica y se dictan otras disposiciones.
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9 Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece
Decreto 2578 de la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se
2012 dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del
Estado.
10 Decreto 029 de Por medio del cual se reglamenta el proceso de entrega y lo transferencia
2015. de los archivos publicos de las entidades que se suprimen, fusionen,
privaticen o liquiden; se desarrolla el articulo 20 de la Ley 594 de 2000 y
el articulo 39 del Decreto Ley 254 de 2000 y se dictan otras disposiciones
ACUERDOS
1 Acuerdo AGN 007 de| Reglamento General de Archivos" que crea el Comité Evaluador de
1994 Documentos en los Departamentos, determina su integracion y le fija las
funciones.
2 Acuerdo AGN 09 Reglamenta la presentacién de las TRD.
de 1995

3 Acuerdo AGN 12 Por el cual se modifica la parte | del Acuerdo No. 07 del 29 de junio de

de 1995 1994, Reglamento General de Archivos

4 Acuerdo 037 de Especificaciones técnicas y requisitos para la contratacion de los servicios

2002 de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo

5 Acuerdo No. 039 | Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracién y aplicacion de

de Octubre 31 de | las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del Articulo 24 de la
2002 Ley 594 de 2000 DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
6 Acuerdo AGN 041 Reglamenta la entrega de archivos de las entidades que se
de 2002 liquiden, fusionen, supriman o privaticen
7 Acuerdo AGN 042 de| Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los archivos
2002 de gestidn en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario Unico
Documental

8 Acuerdo No. 011 (22| Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion de

de mayo de 1996). | documentos

9 Acuerdo AGN 048 Conservacion preventiva, conservacion y Restauracion

de 2000 documental.
10 Acuerdo No. 008 Por el cual se reglamenta la transferencia de la documentacién historica
de los organismos del orden (nacional, al ARCHIVO
(Octubre 18 de
1995). GENERAL DE LA NACION, ordenada por el Decreto 1382 de
1995.

11 Acuerdo AGN 060 | Pautas para la administracion de comunicaciones oficiales en las

de 2001. entidades publicas y. privadas que cumplen funciones publicas.

12 Acuerdo AGN Por cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y
No. 004 15 marzo se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion,
de 2013 evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion

Documental y Tablas de Valoracién
Documental
13 Acuerdo 02 de Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
2014. conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de

archivo y se dictan otras disposiciones
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14 Acuerdo 03 de Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de 2012, se
2013. adopta y reglamenta el Comité Evaluador de Documentos del Archivo
General de la Nacion y se dictan otras disposiciones.
CIRCULARES

1 Circular AGN 07 Organizacion y Conservacion de los documentos de archivo de las
de 2002 Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

2 Circular AGN 01 Organizacion y Conservacion de los documentos de archivo.
de 2003.

3 Circular AGN- | Organizacion de historias laborales.
DAFP No. 004 de
2003

4 Circular Externa No. | Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de Gestion Documental
002 de 2012

5 Circular No. 002 Decisiones sobre la solucion tecnologica de apoyo al aplicativo de
de 2010 gestion documental.

6 ((j)ir%l% No. 004 Estandares minimos en procesos de administracién de archivos.

e

7 Circular AGN 01 Inventario de documentos a eliminar.
de 2004.

8 Circular Externa No | Obligacién de Transferir a Los Archivos Generales Los Documentos de
003 de 2011 Valor Secundario
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9 Circular Externa No. | Directrices para la elaboracién de tablas de retencién documental.
003 de 2015

10 | Circular 002 de Entrega de archivos en cualquier soporte con ocasion del cambio de
2015 administracién de las entidades territoriales.

11 Circular 01 de | Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, El Decreto 2578 de 2012, El Decreto

2014.

2609 de 2012 y el Decreto 1515 de 2013




