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Actas de Comité de Laboral Agrupacién documental con valores primarios (administrativo, legal) en la que se relacionan los temas
tratados y acordados por el Comité de Convivencia Laboral en razén a las funciones establecidas en el
Convocatorias elecciones X Articulo 6 de la Resolucion 652 de 2012. Soportada con la Resolucion No. 233 del 30 de julio de 2018 del
Canal.
Formato de Inscripcion X Se conservan diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual, teniendo en cuenta que el articulo 5 de
la Resolucion 652 de 2012 establece dos afios. para el periodo de los miembros del Comité de Convivencia, y|
Acta de Inicio i da electoral X que el servidor publico tiene responsabilidad disciplinaria por sus actos en el mismo, la cual "caducara si
@ de Inicio jornada electoral transcurridos cinco (5) afios. desde la ocurrencia de la falta, no se ha proferido auto de apertura de
investigacion disciplinaria” (Ley 1474 de 2011, articulo 132).
Registro de Elecciones X
Cumplidos estos tiempos, se conserva totalmente, ya que es tiene valores secundarios (histérico) y dan
2 8 X X de la historia del trabaj de las luchas obi de las polit les d ion d
AAF-150-2-3 Acta de escrutinio y cierre X cuenta de la historia del trabajo, tanto de las luchas obreras, como de las politicas estatales de proteccion de
los trabajadores contra los riesgos psicosociales y conflictos en el ambiente laboral de las entidades.
Acta de Constitucién del Comité de Convivencia Laboral X Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, desde el archivo central
se izara apli de manera arti , la seguridad de la informacion y los planes de preservacion a
largo plazo, implementados por la Entidad. Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015.
Resolucién de conformacién del Comité X
Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
» Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion
Informe de Reunién de Empaime X Documental, con el acompariamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacién
Comunicacién Interna citacion a Comité X
Acta de Comité de Convivencia Laboral X
Comunicacion oficial X
Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité Paritario de Seguridad y|
Convocatorias a elecciones X Salud en el Trabajo, en razén a las funciones establecidas en el Articulo 11 de la Resolucion 02013 de 1986.
Soportada con la  Resolucion 160 del 4 de mayo de 2018 del Canal.
Formulario de Inscripcion X
Contados a partir del cierre administrativo o cierre de la vigencia anual. El articulo 2.2.4.6.13. del Decreto
Acta de Inicio jornada electoral X 1072 de 2016 establece que el empleador debe conservar los registros y documentos que soportan el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG SST por al menos 20 afios.
Registro de las Elecciones X . - N _— .
Debido a que las actas del Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo “informa sobre el origen,
Acta de escrutinio y cierre X 2 18 X X desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad” (AGN: Fondos Acumulados. Manual de
AAF-150-2-5 organizacién), especificamente en lo que refiere al trato y relaciones con los empleados y servidores publicos,
Acta de Constitucién del Comité Paritario X por lo que hace parte de la memoria institucional de la Entidad. Por ello, su disposicion final es conservacion
total.
Resolucion de conformacién del Comité X . - - : : "
Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, desde el archivo central
Informe de Reunion de Empalm X se digitalizara apli > de manera arti , la seguridad de la informacion y los planes de preservacion a
orme de Reunion de Empaime largo plazo, implementados por la Entidad. Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015.
Comunicacion Interna Citacion a Comite X Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
o i K Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion
Acta de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el trabajo- COPASST X Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion
- - X
Comunicacion oficial
Actas de Documental Agrupacién documental con valores primarios (administrativo, legal) que evidencia el proceso de eliminaciéon
documental, resultado de la aplicacion de las disposiciones finales regi para series y ies en
Tablas de Retencion Documental y Tablas de valoracién documental.
Acta de eliminacion documental X
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual. Los diez (10) afios.
propuestos son suficientes para testimoniar la gestion de la eliminacion documental y las observaciones de la
ciudadania.
Inventario de documentos a eliminar. .PDF/A Lo . . "
Las Actas de Eliminacion Documental contienen los asuntos y decisiones en la gestion documental de las|
entidades. En ese sentido, aporta informacion cualitativa de la articulacion, organizacion y estrategias
documentales y garantizar el acceso a al informacion.
Registro de Publicacion en el sitio web de inventario de documentos a eliminar -PDF/A Cumplidos estos tiempos, se conserva totalmente, ya que es tiene valores secundarios (histérico) y las Actas|
AAF-150-2-6 2 8 X X de Eliminacién Documental contienen los asuntos y decisiones en la gestién documental de las entidades. En
ese sentido, aporta informacién cualitativa de la articulacion, c izacion y jias doct y
garantizar el acceso a la informacion.
Derecho de peticion X .PDF/A
Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, desde el archivo central
se reproducira en soporte electronico aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion
estipulada en las Politicas de Tecnologias de la Informacién (custodia, medidas de seguridad fisica, controles
y accesos) y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad. Ley 594 de 2000.
Concepto técnico de valoracion .PDF/A Decreto 1080 de 2015.
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Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion
Comunicacion oficial _PDF/A Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacién

Agrupacion documental mediante la cual se refleja el proceso de retirar definitvamente un bien, tanto
Activos fisicamente, como de los registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio del canal.
Soportado con la Resolucion No. 083 del 5 de abril de 2024 del canal

Concepto técnico de lo bienes X
El tiempo de retencion es de diez (10) afios que empiezan a contar cumplido todo el tramite con el
Relacion de bienes a dar de baja X comprobante de baja del aimacén.
La disposicion final es de conservacion total por documentar las decisiones tomadas por el comité en
Autorizacion de baja de bienes X relacion con la identificacion, control y baja de bienes muebles dentro del canal. Estas actas son
fundamentales para la gestion eficiente de los activos y el cumplimiento de las regulaciones contables y
AAF-150-2-14 Actas Comité Técnico de Inventarios de Bienes Muebles y Bajas de Activos X 2 s X X legales.

i i Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, desde el archivo central
Comprobante de baja de bienes del aalmacen X se digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los planes de preservacion a
largo plazo, implementados por la Entidad. Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015.

Comunicacion oficial

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion

X Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion
Actas del Comité Técnico de ibili Documentos que evidencian las funciones del comité como instancia asesora del canal que tiene como
finalidad apoyar a la alta direccion en la toma de isi fir i y i la presentacion de

informacién razonable y oportuna de contribuir a la cultura del autocontrol en los procesos y procedimientos
de Telecafé Ltda. Soportada con la Resolucion No. 046 del 1 de marzo de 2024

Citacion al Comité Tecnico de Sostenibilidad -PDF/A El tiempo de retencion es de diez (10) afios contados a partir del afio siguiente a la fecha de produccion del
acta.

La disposicion final es de conservacion total por reflejar las decisiones a nivel estrategico que determinan ."el
marco general sobre la obligatoriedad de disefiar y aplicar metodos y procedimientos de control interno por|
parte e las entidades y organismos del sector publico" Art. 209 y 269 de la Constitucion politica.

Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, desde el archivo central
Actas del Comité Técnico de Sostenibilidad X _PDF/A se reproducira en soporte electronico aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion
estipulada en las Politicas de Tecnologias de la Informacién (custodia, medidas de seguridad fisica, controles
y accesos) y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad. Ley 594 de 2000.
AAF-150-2-16 2 8 X X Decreto 1080 de 2015.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos desde el archivo central, con el
acompafiamiento de la oficina de Tecnologias de la Informacion.

Comunicacion oficial .PDF/A

AAF-150-4 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Serie documental donde se conforman los diferentes rubros presupuestales de la vigencia fiscal, es un

—— N . " " oSt ;
Justificacion de los Ingresos y Gastos. documento sumarial ‘q'ue ofrecgk |nforr_nac|on " qe las pr pr‘ u _d_e la I_Emlda_d, por lo
tanto brinda informacién exclusiva de importancia colectiva; posee valores primarios: administrativo y fiscal.

Registro de Proyecto de Presupuestos de Ingreso.

Tiempo minimo de retencion 10 afios., de acuerdo al articulo 28 de la Ley 962 de 2005: "Los libros y papeles
del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios. contados a partir de la fecha del
ultimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a elecciéon del comerciante, su
conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrénico que garantice su reproduccion
exacta."

Registro de Proyeccion de Ingresos.

Registro de Calculo de los ingresos de explotacion por producto / servicio.

Registro de Proyecto de presupuesto de gastos.

Registro de Detalle de gastos de inversion. Los anteproyectos de presupuesto son de conservacion total por ser documentos sumariales con
informacion exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales; dan cuenta de
la planeacion estratégica del presupuesto realizado en cada entidad, marcando la diferencia entre lo

aprobado y lo planeado.

Registro de Operaciones efectivas vigencia.

Registro de Proyeccion Operaciones Efectivas de Caja.

Registro de Costo de planta de Personal. 2 8 X X Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, desde el archivo central
se digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los planes de preservacion a

largo plazo, implementados por la Entidad. Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015.

XX [X|X]|X|X]|X|[X[X]|X

Registro de Costo de némina personal.
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Registro de Calculo de los gastos de operacion comercial y de produccion.
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Registro de Pagos programados de deuda.

Directiva

Acta de Aprobacion del proyecto de presupuesto por parte de la respectiva Junta

Estados financieros proyectados.

Proyeccion de los pagos de los pasivos.

Registro Indicadores de gestion presupuestal.

Programacion para las previsiones de recaudo y gasto de los presupuestos.

Matriz de seguimiento.

AAF-150-6 BOLETINES DE DEUDORES MOROSOS DEL EST!

Reporte Semestral.

XX [ X]|X|X|X|X|X

X

DISPOSICION
FINAL

RETENCION

REPRODUCCION
TECNICA DEL

ERCHIVD) PAPEL (M/D(

ARCHIVO DE  CENTRAL
GESTION

SERIE DE
DDH/DIH

PROCEDIMIENTOS

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion
Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion

Reporte Incumplimiento de acuerdo de pago.

Reporte de retiros del Boletin de deudores morosos del Estado.

Reporte cancelacion de acuerdos de pago.

Reporte de actualizacion de reporte de pago.

Comprobantes Contables de Earesos

Serie documental en la cual se reportan las personas naturales y juridicas que tiene obligaciones contraidas|
con el Estado y que cumplen los requisitos establecidos en la Ley 901 de 2004. Es elaborado y presentado
por las entidades publicas a la Contaduria General de la Nacién cada semestre.

Los tiempos de retencion empiezan a contar desde la finalizacion del afio contable. El plazo se estima segun
el periodo de conservacion de diez afios. de los documentos contables, definido en el articulo 28 de la Ley
962 de 2005. "Los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10)
afios contados a partir de la fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el
efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o
electronico que garantice su reproduccion exacta.”

Cumplidos estos tiempos, se elimina, ya que la informacién sobre las deudas se consolida en los estados|
financieros y los balances generales de la entidad.

La eliminaciéon se realiza desde el Archivo Central, mediante picado y conforme a los lineamientos,
institucionales y lo descrito en el Capitulo 5. Disposicién final de documentos. Articulo 4.5.4. Eliminacién del
acuerdo 01 de 2024 del AGN.

Comprobante de Egreso , Orden de pago

AAF-150-10-1

Soportes contables

Agrupacién documental con valores primarios (administrativo,contable) en los cuales se resumen las
operaciones financieras, econémicas, sociales y ambientales de la entidad contable publica. EI comprobante
de egreso constituye la sintesis de las operaciones relacionadas con el pago de efectivo o su equivalente.

El tiempo de retencion es de 10 afios que empiezan a contar desde la finalizacién del afio contable. Ley 962
de 2005, art. 28. "Los libros y papeles del iante deberan ser conservados por un periodo de diez (10)
afios. contados a partir de la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el
efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o
electronico que garantice su reproduccion exacta.”

Cumplidos estos tiempos, se elimina, ya que la ir ion sobre los itos contables se ida en

los estados financieros y los balances generales de la entidad.

La eliminacion se hace desde Archivo Central, mediante picado, conforme a los linemientos instituacionales y|
lo descrito en el capitulo 5 "Disposicion final de documentos” art. 4.5.4 "eliminacién” del acuerdo 001 de 2024
del Archivo General de la Nacion.

Comprobantes Contables de Ingresos

Comprobante de Ingreso, recibo de caja

AAF-150-10-2

Soportes contables

Agrupacion documental con valores primarios (administrativo,contable) la cual reune los documentos de
resumen las operaciones financieras, econémicas, sociales y ambientales de la entidad contable publica. EI
comprobante de ingreso resume las operaciones relacionadas con el recaudo de efectivo o documento que lo
represente..

El tiempo de retencion es de 10 afios que empiezan a contar desde la finalizacion del afio contable. Ley 962
de 2005, Art. 28. "Los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10)
afios contados a partir de la fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el
efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o
electrénico que garantice su reproduccion exacta.”

Cumplidos estos tiempos, se elimina pues la informacién sobre los movimientos contables se consolida en los|
estados financieros y los balances generales de la entidad.

La eliminacién se hace desde Archivo Central, mediante picado, conforme a los linemientos instituacionales y
lo descrito en el capitulo 5 "Dispoiscion final de documentos” art. 4.5.4 "eliminacion” del acuerdo 001 del
Archivo General de la Nacion.

Comprobantes de Ajustes Contables

Agrupacion documental con valores primarios (administrativo,contable) mediante el cual la empresa realiza los
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procesos de regulacion y las correcciones contables
correcta.

para que la quede de forma

El tiempo de retencion es de 10 afios que empiezan a contar desde la finalizacion del afio contable. Ley 962
de 2005, art. 28. "Los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10)
afios. contados a partir de la fecha del tltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el
efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o
electrénico que garantice su reproduccion exacta."

Cumplidos estos tiempos, se elimina pues la informacion sobre los movimientos contables se consolida en los|
estados financieros y los balances generales de la entidad.

La eliminacién se hace desde Archivo Central, mediante picado, conforme a los linemientos instituacionales y

Comprobantes de Notas Crédito

Nota Crédito X

AAF-150-10-4 2 8

Soportes contables X

Agrupacion documental con valores primarios (administrativo,contable) mediante el cual la entidad anula las
facturas por diversas situaciones, teniendo en cuenta que una factura una vez creada no puede ser anulada,
con el fin de contrarrestar esta situacién se crea un comprobante de nota crédito por el valor de la factura en
negativo..

El tiempo de retencion es de 10 afios que empiezan a contar desde la finalizacion del afio contable. Ley 962
de 2005, Art. 28. "Los libros y papeles del iante deberan ser con: por un periodo de diez (10)
afios. contados a partir de la fecha del tltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el
efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o
electronico que garantice su reproduccion exacta.”

rvad

Cumplidos estos tiempos, se elimina dado que la informacion sobre los movimientos contables se consolida
en los estados financieros y los balances generales de la entidad.

La eliminacion se hace desde Archivo Central, mediante picado, conforme a los lineamientos instituacionales y!|
lo descrito en el capitulo 5 "Disposicion final de documentos" art. 4.5.4 "eliminacion” del acuerdo 001 del 2024
del Archivo General de la Nacion.

Comprobantes de Eareso de Bienes de Almacén

-150-11- 2 8
AAFAS011A Comprobante de Nota de Contabilidad X

Agrupacion documental con valores primarios (administrativo) que contiene los comprobantes de egreso de
bienes de almacén, documentos que acreditan la salida material y real de un bien o elemento del almacén, de
tal forma que se cuenta con un soporte para legalizar los registros en almacén y efectuar los asientos de
contabilidad.

Los tiempos de retencion cuentan a partir de la expedicion del Comprobante de egreso de almacén. El tiempo
de retencion para los comprobantes de baja de bienes es de 10 afios., en los cuales se contemplan tres (3)
afios de la prescripcion ordinaria para los muebles segun el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y diez (10) afios
para cumplir en tiempo minimo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, "Los libros y papeles del
comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios. contados a partir de la fecha del
ultimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su
conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrénico que garantice su reproduccion
exacta."

Cumplidos estos tiempos, se elimina, ya que pierde valores pimarios y debido a que la informacién se
encuentra contenida en otros documentos tales como los inventarios generales y actas expedidas por el
comité de inventarios.

La eliminacién se realiza desde el Archivo Central, mediante picado y conforme a los lineamientos,
institucionales y lo descrito en el Capitulo 5. Disposicion final de documentos. Articulo 4.5.4. Eliminacién del
acuerdo 01 de 2024 del AGN.

Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén

Solicitud de ingreso de los bienes a almacén. X

Comunicacion de solicitud del concepto. X

Concepto del bien. X

Informe de inconsistencias encontradas. X
AAF-150-11-2 2 8
Recibo a satisfaccion. X

Acta de recibo. X

Comprobante de ingreso de bienes a almacén. X

Subserie que contiene los documentos producto del tramite de acreditacion del ingreso material y real de un
bien o elemento al almacén de la entidad, constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en
inventario y efectuar los asientos de contabilidad.

Los tiempos de retencion cuentan a partir de la expedicion del Comprobante de ingreso de bienes a almacén.
El tiempo de retencién para los comprobantes de ingreso de bienes es de 10 afios., en los cuales se
contemplan tres (3) afios de la prescripcion ordinaria para los muebles segun el articulo 4 de la Ley 791 de
2002 y diez (10) afios para cumplir en tiempo minimo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
"Los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios. contados a
partir de la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del
comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electronico que garantice
su reproduccién exacta."

Los comprobantes de ingreso de almacén se eliminan debido a que la informacién se encuentra contenida en
otros documentos tales como los inventarios generales y actas expedidas por el comité de inventarios.

La eliminacién se realiza desde el Archivo Central, mediante picado y conforme a los lineamientos,
institucionales y lo descrito en el Capitulo 5. Disposicion final de documentos. Articulo 4.5.4. Eliminacién del
acuerdo 01 de 2024 del AGN.

AAl CONCILIACIONES BANCARIAS

Agrupacién documental con valores primarios (administrativo,contable) que contiene la comparacion entre los|
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datos informados por una institucion financiera, sobre los movimientos de una cuenta corriente o de ahorros,
con los libros de contabilidad de la entidad contable publica, con explicacion de sus diferencias.

El tiempo de retencion es de 10 afios que empiezan a contar desde la finalizacion del afio contable. Ley 962
de 2005, art. 28. "Los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10)
afios. contados a partir de la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el
efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o
electrénico que garantice su reproduccion exacta."

Cumplidos estos tiempos, se elimina, ya que la informacion sobre los movimientos contables se consolida en
los estados financieros y los balances generales de la entidad.

La eliminacion se hace desde Archivo Central, mediante picado, conforme a los lineamientos instituacionales y|
lo descrito en el capitulo 5 "Disposicion final de documentos” art. 4.5.4 "eliminacion" del acuerdo 001 de 2024
del Archivo General de la Nacion.

Comunicacién Oficial.

Acta cierre anual de consecutivo.

Listado de ntimeros radicados anulados.

Agrupacion documental con valores primarios (administrativo) que reune las copias de las comunicaciones
oficiales enviadas que conforman un registro consecutivo en razén del nimero de radicacion y se administran
en la unidad de correspondencia o la que haga sus veces.

El tiempo de retencién es de 10 afios a partir de la suscripcion del acta de cierre anual del consecutivo.
Cumplidos estos tiempos, se elimina pues las copias de la comunicacién enviada se agrega a la serie o
subserie correspondiente.

La eliminacion se hace desde Archivo Central, mediante picado, conforme a los lineamientos instituacionales y|
lo descrito en el capitulo 5 "Disposicion final de documentos” art. 4.5.4 "eliminacién” del acuerdo 001 de 2024
del Archivo General de la Nacion.

AAF-150-14-2

Consecutivo de Comunicaciones Ofici

Comunicacién Oficial

Acta cierre anual de consecutivo.

Listado de nimeros radicados anulados.

Declaracion de Impuestos sobre las Ventas

X

AAF-150-17 DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Agrupacion documental con valores primarios (administrativo) que reune las copias de las comunicaciones
oficiales recibidas que conforman un registro consecutivo en razén del nimero de radicacién y se administran
en la unidad de correspondencia o la que haga sus veces.

El tiempo de retencion es de 10 afios a partir de la suscripcion del acta de cierre anual del consecutivo.
Cumplidos estos tiempos, se elimina, ya que las copias de la comunican enviada se agrega al expediente.
La eliminacién se hace desde Archivo Central, mediante picado, conforme a los linemientos instituacionales y|

lo descrito en el capitulo 5 "Disposicion final de documentos” art. 4.5.4 "eliminacién" del acuerdo 001 de 2024
del Archivo General de la Nacion.

Declaracion de Renta y Complementarios

Declaracion de Retencion de Industria y Comercio

Declaracion de Industria y Comercio Anual

Declaracion de Impuestos de Retencion en la Fuente

ESTADOS FINANCIEROS

Agrupacion documental con valores primarios ini ivo,contable) por las entidades en destino
ala Administracion de Impuestos, en la cual da cuenta de la realizacion de hechos gravados, cuantia y demas
circunstancias requeridas para la determinacion de su impuesto.

El tiempo de retencion es de 10 afios que empiezan a contar desde la finalizacion del afio contable. Ley 962
de 2005, art. 28. "Los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10)
afios. contados a partir de la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el
efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o
electrénico que garantice su reproduccion exacta.”

Cumplidos estos tiempos, se elimina pues la informacién contable se consolida en los estados financieros y|
los balances generales de la entidad.

La eliminacion se hace desde Archivo Central, mediante picado, conforme a los lineamientos instituacionales y|
lo descrito en el capitulo 5 "Disposicion final de documentos” art. 4.5.4 "eliminacién” del acuerdo 001 de 2024
del Archivo General de la Nacion.

Subserie documental que contiene la informacién contable de los registros del canal. Mediante una tabulacion

formal de nombres y cantidades de dinero derivados de tales registros, reflejan, a una fecha de corte, la
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recopuacion, ciasmcacion 'y
contable, juridico y fiscal.

resumen Tinai ge 10S Qalos Conanies, pPosee valor primario. aaminisrauvo,

Se conserva diez (10) afios soporte fisico, se procede a la conservacion total del soporte original, una vez|
Balance Inicial X que cese la responsabilidad civil y fiscal, en cumplimiento del articulo 28 de la Ley 962 de 2005- Codigo de
Comercio Articulo 60.Decreto 410 de 1971, Decreto 2649 de 1993, Resolucion No. 414 de 2014, Ley 1625 de
2016, al ser una serie que posee valores secundarios: historico y cultural con caracter funcional y sumarial,
posee informacion exclusiva, de importancia colectiva y coyuntural, que se constituye en fuente y evidencia
de las gestiones financieras de la entidad y el manejo de recursos, posee valores de documento de origen, al
contener informacion exclusiva, sera digitalizada por el Archivo Central, durante su tiempo de retencién en
esta instancia. Los tiempos de retencion empiezan a contar desde la finalizacion del afio contable.

2 8 X X Los Estados financieros son series sumariales en los que se resume la informacion contable de una entidad.
Estados Financieros de Periodos Intermedios X De modo que, se propone su conservacion total.al ser una serie que posee valores secundarios: historico y|
cultural con caracter funcional y sumarial, posee informacion exclusiva, de importancia colectiva y coyuntural,
que se constituye en fuente y evidencia de las gestiones financieras de la entidad y el manejo de recursos,
posee valores de documento de origen, al contener informacion exclusiva, sera digitalizada por el Archivo
Central, durante su tiempo de retencion en esta instancia.

AAF-150-20-1

Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, desde el archivo central
se digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los planes de preservacion a
largo plazo, implementados por la Entidad. Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015.

Estado de Costos X

Estados Financieros de Propésito General Agrupacion documental que conserva aquellos Estados Financieros de Prdsito General que pretenden cubrir|
las necesidades de usuarios que no estan en condiciones de exigir informes a la medida de sus necesidades|
Estado de situacién financiera individual X especificas de informacion.

El tiempo de retencion es de 10 afios que empiezan a contar desde la finalizacion del afio contable (Ley 962
Estado del Resultado Integral Individual X de 2005, art. 28) . Cumplidos estos tiempos, se elimina, ya que la informacion consolida en los estados|
AAF-150-20-2 2 8 X financieros de Préposito Especial de la entidad.

Estado de cambios en el patrimonio individual X La eliminacién se hace desde Archivo Central, mediante picado, conforme a los lineamientos institucionales y|
lo descrito en el capitulo 5 "Disposicion final de documentos” art. 4.5.4 "eliminacion” del acuerdo 001de 2024
del Archivo General de la Nacion.

Estado de flujo de efectivo individual X

AAF-150-21 HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES Serie que agrupa la documentacion producida por las actividades administrativas para llevar a cabo el control

y el mantenimiento preventivo y correctivo de bienes inmuebles.

Escritura Puiblica X Los tiempos de retencion cuentan a partir de los certificados de tradicion o baja del bien. El tiempo minimo de
conservacion del Historial de Bienes Inmuebles se establece en 20 afios., en los cuales se contemplan cinco
(5) afios. que es el tiempo necesario a la prescripcion ordinaria para los bienes raices, segun el articulo 4 de
Licencia de Construccion X la Ley 791 de 2002 y veinte (20) para a posibles de respor civil contractual, por|

las diferentes intervenciones que se hayan realizado en el bien a través de los contratos de obra.

Se procede a realizar seleccion documental desde el Archivo Central, conservando aquellos historiales que
Plano X se refieran a bienes inmuebles que hayan sido usados por la entidad por un periodo de méas de 20 afios,
adquiriendo asi valores secundarios: histéricos y culturales que ameritan su conservacion total, por su caracter
informativo que permite el estudio histérico de la memoria institucional del Canal,.

2 18 X X . . - . .
Concepto técnico del estado del inmueble X La muestra seleccionada se conservara en su soporte original; y, desde el Archivo Central se garantizara la
igif on apli > de manera arti , la seguridad de la informacion y los planes de preservacion a
largo plazo, implementados por la Entidad.
Instrumento de control de mantenimiento preventivo y correctivo de edificaciones X La eliminacién de la documentacion restante la realizara desde el ArchivoCentral mediante picado y conforme

a los lineamientos institucionales y lo descrito en el Capitulo 5. Disposicion final de documentos. Articulo 4.5.4.
Eliminacion del acuerdo 01 de 2024 del AGN..

Pago de impuestos X

Certificado de tradicion X

HISTORIALES DE MAQUINARIA'Y EQUIPOS Serie documental que evidencia las activi admini i reali para el control, seguimiento y|
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optimizacion del uso de la maquinaria y equipos con los que cuenta la entidad para el cumplimiento de su
misionalidad.
Los tiempos cuentan a partir del certificado de tradicion o de baja del bien. El tiempo minimo de retencion de
la serie Historial de Maquinaria y Equipos, sera de (10) afios., teniendo que la informacion respalda el valor de
la maquinaria y equipo que aparece en el inventario general.
Ficha Técnica X
Los historiales de maquinarias y equipos son documento que evidencian las acciones preventivas y correctivas
adelantadas a la maquinaria y/o equipos que posee la entidad, por lo cual su contenido informativo permite el
estudio de la memoria histdrica institucional.
Se realizar seleccion cualitativa de los historiales de maquinarias y equipos especializados para la produccion
2 8 X X de television, emision y conservacion del archivo audiovisual.
La muestra seleccionada se conservara en su soporte original; y, desde el Archivo Central se garantizara la
igi on apli > de manera arti , la seguridad de la informacién y los planes de preservacion a
largo plazo, implementados por la Entidad.
" y " La eliminacion de la documentacion restante la realizara desde el Archivo Central mediante picado y|
Certificado de Calibracién X conforme a los lineamientos institucionales y lo descrito en el Capitulo 5. Disposicion final de documentos.
Articulo 4.5.4. Eliminacion del acuerdo 01 de 2024 del AGN.
HISTORIALES DE VEHICULOS Serie documental que evidencia las activi admini i i para el control, seguimiento y|
optimizacion del uso del parque automotor.
Factura de Compra X
Los tiempos de retencion se empiezan a contar a partir del certificado de tradicion o de baja el vehiculo.
Cupon de Garantia X El tiempo de conservacion del Historial de Vehiculos es de diez (10) afios., en los cuales se contemplan cinco
(5) afos de prescripcion extraordinaria de la pdliza de seguros, como establece el articulo 1081 del Cédigo de
Formulario de Matricula X Comercio, diez (10) afios. de la conservacién de documentos contables sefialado por el articulo 28 de la Ley
962 de 2005, toda vez que respalda el valor de vehiculo en los activos de la entidad, asi como el célculo de la
depreciacion.
Certificacion Individual de Aduana para Vehiculos Automotores X
Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestion del parque automotor que posee una
. 5 entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la historia institucional.
Tarjeta de propiedad X
Cumplido el tiempo de retencion se procede a realizar seleccion cualitativa de los historiales de vehiculos,
Certificado de Inscripcion ante el RUNT X especializados, en el caso de Telecafé los vehiculos que cumplen la funcién de movil, siendo fuente de
informacién histérica y cientifica, ya que permite evidenciar las acciones tomadas por la entidad para su
administracion y atencion técnico-mecanica especializada.
Seguro obligatorio - SOAT X
La muestra seleccionada se conservara en su soporte original; y, desde el Archivo Central se garantizara la
" o L . X 2 8 X X digitalizacién aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los planes de preservacién a
Certificado de la Revisiéon Técnico-mecanica y de Emisiones Contaminantes largo plazo, implementados por la Entidad.
Planilla de entrega del vehiculo X La eliminacién de la documentacion restante la realizara desde el ArchivoCentral mediante picado y conforme
a los lineamientos institucionales y lo descrito en el Capitulo 5. Disposicién final de documentos. Articulo 4.5.4.
Eliminacién del acuerdo 01 de 2024 del AGN.
Seguro contra todo X
Formulario de Impuestos X
Planilla de Inspeccion X
Reporte de comparendos X
Reporte de Incidentes X
Acta de Adjudicacion o Remate del vehiculo X
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Hoja de vida

Formato Unico de hoja de vida (Funcion publica)

Certificado de publicacion de hoja de vida del aspirante a ocupar el cargo de libre
nombramiento y remocion en la pagina web del canal.

Prueba de publicacion de la Hoja de vida del aspirante a ocupar el cargo de libre
nombramiento y remocién en la pagina web de la Presidencia de la Republica.

Cedula de ciudadania

Libreta militar (si aplica)

Certificado de estudios

Tarjeta profesional (si aplica)

Certificado de experiencia laboral

Certificado de responsabilidad judicial

Certificado de responsabilidad fiscal

Certificado de antecedentes disciplinarios

Declaracion juramentada de bienes y rentas

Entrevista vinculacion de personal

Certificado de evaluacion medico ocupacional

Entrevista psicologica

Registro de seleccion

Certificado de cumplimiento de requisitos

Actas de seleccion

Certificado de Disponibilidad presupuestal

Acto administrativo de contratacion

Constancias de afiliaciones ARL,EPS, AFP

Certificacion de afiliacion a Caja de compensacion familiar (primera vez)

Certificado al Fondo de cesantias

Certificacion de apertura de cuenta

Registro de induccion

Evaluacién de la induccion

Actos Administrativos

Subserie documental de valor primario: administrativo y juridico de manejo y acceso reservado por parte de
los funcionarios de talento humano en donde se conservan cronologicamente todos los documentos de
caracter administrativo relacionados con el vinculo laboral de los empleados con el Canal.

Se conserva ochenta (80) afios después del retiro del funcionario. Esta retencion contempla un tiempo
suficiente para responder las solicitudes de certificacion de los afios de servicio, salario devengado y aportes
de salud, pension y riesgos laborales que realicen los exfuncionarios, garantizando los derechos a la
informacion, al trabajo, a la seguridad social y a la pension de sobreviviente. De igual manera, son evidencia
ante las i sobre el ct imi de las obligaci del que se en la
normatividad.

La Historia Laboral es una fuente primaria para el estudio de las profesiones, ya que a través de los|
documentos sobre la formacion académica y la experiencia laboral de los antiguos funcionarios se puede
evidenciar el ejercicio continuo de una profesion, por medio de la especializacion y la acumulacion de
experiencias. Es posible, asi mismo, que sirva de fuente para la historia social relacionada con las
reivindicaciones obreras, el impacto de las politicas publicas en las condiciones de los trabajadores, asi como
el impacto de las ocupaciones laborales en la salud de los trabajadores y el desarrollo de la salud
ocupacional, entre otros muchos temas. De igual forma, las Historias Laborales pueden complementar la
historia institucional, ya que por un lado permite mostrar las necesidades de talento humano que requirié la
entidad a través de su historia; y por el otro, demuestra el recorrido laboral de las personas que dieron vida a
una organizacién a partir del estudio de los datos sobre ion profesional, corr ias adquiridas,
experiencias y evaluaciones realizadas durante su periodo de trabajo.

La disposicion final es de seleccion cualitativa que evidencie cambios histéricos o sean testimonio del impacto
de politicas publicas o circunstancias sociales determinadas. Estos criterios de seleccion han de obedecer al
contexto de la institucion.

Se procede a realizar i6 itati al i las historias laborales de personajes que
representen especial importancia para la entidad por su posible aportacion, como lo son: gerentes, la cual se
conservaran en un 100%. Adicionalmente, se conservaran de cada 10 historias laborales, una, por cada uno
de los niveles jerarquicos (Asesor, Profesional Especializado, Profesional Universitario, Técnico Asistencial y
Auxiliar).

La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
desde el archivo central se digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad. Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015

Los documentos restantes se eliminan desde el area de Gestion Documental, mediante picado, conforme con
lo establecido en los procedimientos institucionales y lo establecido en el tituto 5 "Disposicion final de los|
documentos" art. 4.5.4 "Eliminacion" del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién.
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Incapacidades X
novedades de afiliaciones X
certificados de educacion formal y no formal X
Liquidacion de prestaciones sociales X
Requerimientos judiciales X
Procesos disciplinarios X
Evaluacién de desempefio anual X
Plan de mejoramiento individual (si aplica) X
Libranzas X
Solicitud de compensatorios X
Paz y Salvo X
Acta de entrega de puesto de trabajo X
Liquidacion de prestaciones sociales X
0-26 OR

Informe de Gestién de Cartera

Subserie documental de valor primario: contable, fiscal y juridico, en el que se reflejan las deudas que los|
Informe de edades de Cartera X clientes tienen con el canal, resultado de las ventas a crédito.

El tiempo de retencion es de diez (10) afios contados a partir del cierre contable anual. El plazo se estima
segun el periodo de conservacion de diez afios de los documentos contables, definido en el articulo 28 de la
Informe de terceros detallado por cuenta X Ley 962 de 2005.

AAF-150-25-1 2 8 X

La disposicion final es de eliminacién debido a que la informacion registrada en el Informe de Gestion de
Cartera se consolida en los libros contables y los estados financieros del canal, cuya disposicion final es de
Informe de deudas de dificil cobro X Conservacion Total.

La eliminacion se hace desde Archivo Central, mediante picado, conforme a los lineamientos institucionales y|
lo descrito en el capitulo 5 "Disposicion final de documentos” art. 4.5.4 "Eliminacién” del Acuerdo 001 de 2024
Conciliacion de Cartera X del Archivo General de la Nacion.

Informes a Entes de Control Subserie que contiene la informacién requerida por los entes externos encargados de la inspeccion, vigilancia,
seguimiento y control a la gestion de las entidades publicas.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual. Los diez (10) afios|
propuestos son suficientes para demostrar que los requerimientos de informacién de los Entes de Control
fueron atendidos en los términos establecidos. Dado que algunos informes pueden tener valores fiscales, se
calcula la retencién segun la de caducidad de la accion fiscal, definida en el articulo 127 del Decreto Ley 403
de 2020.

Los Informes a Entes de Control son documentos articulados al Sistema de Control Interno y contiene
informacion sobre el cumplimiento de las funciones, las obligaciones y el uso de los recursos publicos.
Teniendo en cuenta que es una subserie sumarial en el que se resume informacion de las entidades, se
considera de conservacion total por el aporte que puede brindar al estudio de las historia institucional, del
AAF-150-25-2 2 8 X X sector administrativo o de la Funcién Publica.

Informe entes de control X
Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, desde el archivo central
se digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los planes de preservacion a
largo plazo, implementados por la Entidad. Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion
Documental, con el acompariamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion
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Informes de Ejecucién Presupuestal

Reporte al SIIF

Integrasoft
XLSX

Informe Categoria Unica de Informacién del Presupuesto Ordinario - CUIPO

Integrasoft
XLSX

AAF-150-25-8

Informe de ejecucion presupuestal

Integrasoft
XLSX

Registro de Publicacion en Pagina Web

.PDF/A

Son documentos que reflejan la ejecucion del gasto, a nivel de compromisos y obligaciones, del presupuesto
de la entidad. Presentan las obligaciones presupuestadas para el afio y el cumplimiento de las metas
propuestas en los planes y compromisos adquiridos por la entidad.

El tiempo minimo del informe de ejecucion presupuestal, contados a partir del cierre de la vigencia anual, es|
de diez (10) afios que sefiala el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, para la conservacion de los documentos
contables, toda vez que refleja la utilizacion de los recursos financieros.

Conservacion total por poseer valores secundarios al reflejar la ejecucion del gasto, el nivel de compromiso y|
obligaciones del presupuesto del Canal, evidencia las obligaciones presupuestales para la vigencia y el
cumplimiento de metas propuestas en los planes y compromisos adquiridos por el Canal, siendo fuente para
investigaciones.

Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, desde el archivo central
se reproducird en soporte electrénico aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion
estipulada en las Politicas de T ias de la Ir ia, medidas de seguridad fisica, controles;
y accesos) y los planes de preservacion a largo plazo, |mplementados por la Entidad. Ley 594 de 2000.
Decreto 1080 de 2015.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Archivo Central, con el
acompanamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

Informes de Gestién Institucional

Informe de gestion institucional

Subserie en la que se consolida la informacion generada por un area de la entidad donde se da cuenta de los|
logros, metas y dificultades de la gestién en un periodo determinado de tiempo.

Se conserva diez (10) afios contados a partir del cierre de la vigencia anual y se procede a realizar la
Conservacion Total del soporte original, ya que es una subserie que posee valor secundario: informativo al
evidenciar la gestion Institucional de la entidad, adquiere valor histérico y cultural.

Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, desde el archivo central
se i > de manera arti , la seguridad de la informacion y los planes de preservacion a
largo plazo, implementados por la Entidad. Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion
Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacién

InformesTrimestrales Comité de Convivencia Laboral

Comunicacion interna — queja.

AAF-150-25-17

Informe Trimestral del Comité de Convivencia Laboral.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Documento presentado a la alta direccion de la entidad publica para informar la gestion de las quejas, los|
seguimientos de casos y las recomendaciones que atiende el Comité de Convivencia Laboral, segun lo
establecido en el numeral 10, del Articulo 6 de la Resolucion 652 de 2012.

El tiempo de retencion es de siete (7) afios, contados a partir del cierre de la vigencia anual, teniendo en
cuenta que el articulo 5 de la Resolucion 652 de 2012 establece dos afios. para el periodo de los miembros|
del Comité de Convivencia, y que el servidor publico tiene responsabilidad disciplinaria por sus actos en el
mismo, la cual "caducara si transcurridos cinco (5) afios. desde la ocurrencia de la falta, no se ha proferido
auto de apertura de investigacion disciplinaria” (Ley 1474 de 2011, articulo 132).

Los Informes Trimestrales del Comité de Convivencia Laboral son de conservacion total ya que son fuente
para la historia de la administracién publica, asi como para el derecho laboral; reflejan el manejo y mediacion
frente a los casos presentados por funcionarios

Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, desde el archivo central
se ) de manera artic la seguridad de la informacion y los planes de preservacion a
largo plazo, implementados por la Entidad. Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015.

Subserie documental integrada por la definicion de series y subseries producidas por las entidades en razén
de sus funciones. con el brondsito de entender su contexto.
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El tiempo de retencion es de diez (10) afos, desde la actualizacion de este instrumento
archivistico. Plazo suficiente para que pueda ser consultado por los entes de control y la ciudadania.

Los Bancos Terminolégicos son instrumentos archivisticos apropiados para estudiar los sistemas linglisticos
de las entidades y de los sectores de la administracion publica, asi mismo, brinda informacion de la gestion
documental para la investigacion archivistica. Por lo cual, se considera una subserie de conservacion total.

Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, desde el archivo central
se reproducira en soporte electronico aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion
AAF-150-26-1 2 8 X estipulada en las Politicas de Tecnologias de la Informacion (custodia, medidas de seguridad fisica, controles
Banco Terminologico de Series y Subseries -PDF/A y accesos) y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad. Ley 594 de 2000.
Decreto 1080 de 2015.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Archivo Central , con el
acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.

Cuadros de Cla

icacién Documental

Subserie integrada por los instrumentos archivisticos que reflejan la jerarquizacion dada a la produccion
documental del canal, por medio de secciones, subsecciones, series y subseries. Cartilla de clasificacion
documental. 2001. Pag. 22.

Los tiempos de retencion empiezan a contar desde la actualizacion de este instrumento archivistico. Plazo
suficiente para que pueda ser consultado por los entes de control y la ciudadania. Su conservacion es de diez|
(10) afios

Los Cuadros de Clasificacion Docuemntal son instrumentos apropiados para estudiar el contexto de la
produccion documental del canalentidad. De manera que se considera esta subserie de conservacion totall
dados los aportes informativos de la investigacion documental y archivistica.

AAF-150-26-2 o 2 8 X X
Cuadro de Clasificacion Documental X Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, desde el archivo central
se reproducird en soporte electrénico aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién
estipulada en las Politicas de Tecnologias de la Informacion (custodia, medidas de seguridad fisica, controles
y accesos) y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad. Ley 594 de 2000.
Decreto 1080 de 2015.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestién Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion
Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
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Inventarios Documentales de Archivo Central

Inventario Documental

.PDF/A

Subserie documental conformada por los instrumentos archivisticos de control y recuperacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de los documentos del Archivo Central.

Se conserva cinco (5) . Los tiempos de retencion empiezan a contar desde la actualizacion de este
instrumento archivistico. Plazo suficiente para que pueda ser consultado por los entes de control y la
ciudadania.

Los Inventarios Documentales de Archivo Central son instrumentos apropiados para estudiar la administracion
de la produccion documental del canal. De manera que se considera esta subserie de conservacion total
dados los aportes informativos de la investigacion documental y archivistica.

Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, desde el archivo central
se izara i > de manera artic , la seguridad de la informacion y los planes de preservacion a
largo plazo, implementados por la Entidad. Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion
Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

AAF-150-26-4

Planes Institucionales de Archivos

Plan Institucional de Archivos

Subserie documental conformada por los instrumentos archivisticos que plasman la planeacion de la funcion
archivistica, en articulacion con los planes y proyectos estratégicos de las entidades. COLOMBIA, ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION. Manual de formulacién del Plan Institucional de Archivos PINAR [Archivo en pdf].
Bogota: 2014. Pag. 9.

El tiempo de retencién es de diez ( 10) afios contados desde la actualizacion de este instrumento
archivistico. Plazo suficiente para que pueda ser consultado por los entes de control y la ciudadania.

Los Planes institucionales de Archivos son instrumentos apropiados para estudiar la administracion de la
produccion documental entidad. De manera que se considera esta subserie de conservacion total, dados los|
aportes informativos de la investigacion documental y archivistica.

Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, desde el archivo central
se digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los planes de preservacion a
largo plazo, implementados por la Entidad. Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con planes seguridad de preservacion a largo
plazo, el Programa de Reprografia del Programa de Gestién Documental , orientados por el Subproceso de
Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

AAF-150-26-5

Programas de Gestién Documental

Programa de Gestion Documental

Subserie documental integrada por los instrumentos archivisticos que establecen los componentes de la
Gestion Documental, desde la planeacion, produccion, gestion, tramite, organizacion, transferencias y|
disposicion final de los documentos, a partir de la valoracion y/o. Optimiza la trazabilidad de la informacion
producida en las diferentes etapas del ciclo vital del documento independientemente del medio de registro y|
almacenamiento, atendiendo la necesidad de mejora continua del proceso de gestion documental; plantea
actividades para ejecutar en las etapas de creacion, mantenimiento, difusién y administracion de documentos.

El tiempo de retencion es de diez (10) afios, desde la actt de este instrumento
archivistico. Plazo suficiente para que pueda ser consultado por los entes de control y la ciudadania.

Los Programas de Gestion Documental son instrumentos apropiados para estudiar la administracion de la
produccion documental entidad. De manera que se considera esta subserie de conservacion total, dados los|
aportes informativos de la investigacion documental y archivistica.

Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, desde el archivo central
se izara i > de manera artic , la seguridad de la informacion y los planes de preservacion a
largo plazo, implementados por la Entidad. Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con planes seguridad de preservacion a largo
plazo, el Programa de Reprografia del Programa de Gestion Documental , orientados por el Subproceso de
Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

Tablas de Control de Acceso

Subserie integrada por los listados de series y subseries documentales en el cual se identifican sus|
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condiciones de acceso y restriccion.

El tiempo de retencion es de diez (10) afos. Los tiempos de retencion empiezan a contar desde la
actualizacion de este instrumento archivistico. Plazo suficiente para que pueda ser consultado por los entes
de control y la ciudadania.

Las Tablas de Control de Acceso son instrumentos apropiados para estudiar la administracion de la
produccion documental del canal y el acceso a la informacion por parte de la ciudadania. De manera que se
considera esta subserie de conservacion total , dados los aportes informativos de la investigacion documental
y archivistica.

AAF-150-26-6 2 8 X
Tabla de control de acceso -PDF/A Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, desde el archivo central
se reproducira en soporte electronico aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion
estipulada en las Politicas de Tecnologias de la Informacion (custodia, medidas de seguridad fisica, controles
y accesos) y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad. Ley 594 de 2000.
Decreto 1080 de 2015.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con planes seguridad de preservacion a largo
plazo, el Programa de Reprografia del Programa de Gestion Documental , orientados por el Subproceso de
Gestién Documental, con el acompafamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

Tablas de :5n D Agrupacién documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se registra la
elaboracion, actualizacion y tramite de convalidacion de las Tablas de Retencion Documental de una

Tablas de retencién documental. X .PDF/A entidad.

X El tiempo de retencién es de diez (10) afios., contados a partir de la finalizacion de la implementacion de las|

Acto administrativo de aprobacion de las TRD i ; "
P TRD. Plazo suficiente para que pueda ser consultado por los entes de control y la ciudadania.

Comunicaciones oficiales - solicitud de convalidacion PDF/A Las Tablas de Retencion Documental son instrumentos apropiados para estudiar la administracion de la
- produccién documental del canal , el acceso a la informacion por parte de la ciudadania y la organizacion de
Conceptos Técnicos. PDF/A los Archivos de Gestion . De manera que se considera esta subserie de conservacion total, dados los aportes|
. informativos de la investigacion documental y archivistica.

Actas de mesa de trabajo X .PDF/A
AAF-150-26-7 } 2 8 X X Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, desde el archivo central
Actas de Pre-comite Evaluador de documentos. X -PDF/A se reproducira en soporte electronico aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion
estipulada en las Politicas de Tecnologias de la Informacién (custodia, medidas de seguridad fisica, controles
Acta Comité Evaluador de documentos. X -PDF/A y accesos) y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad. Ley 594 de 2000.

Decreto 1080 de 2015.
Certificado convalidacion de TRD. .PDF/A

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con planes seguridad de preservacion a largo
Metodologia de implementacion. .PDF/A plazo, el Programa de Reprografia del Programa de Gestion Documental , orientados por el Subproceso de
Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacién

Registro de publicacion. .PDF/A
Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales. .PDF/A
Tablas de Valoracion D Agrupacién documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se registra la
ion, actualizacion y tramite de convalidacion de las Tablas de Valoracién Documental de una entidad.
Tablas de valoracién documental. X .PDF/A
Los tiempos de retencion son de diez (10) afios y empiezan a contar desde la finalizacion de la
Diagnostico documental. .PDF/A implementacion de las TRD. Plazo suficiente para que pueda ser consultado por los entes de control y la
ciudadania.
Historia Institucional. .PDF/A
Las Tablas de Valoracién Documental son instrumentos apropiados para estudiar la administracion de la
Acto administrativo de aprobacién de las TVD. X produccién documental entidad, el acceso a la informacion por parte de la ciudadania y la organizacion de los|
fondos acumulados. De manera que se considera esta subserie de conservacion total dados los aportes
Comunicaciones oficiales — procesos convalidacion. .PDF/A informativos de la investigacion documental y archivistica.
Conceptos Técnico. .PDF/A Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, desde el archivo central
AAF-150-26-8 2 8 X X se reproducird en soporte electronico aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion
—_— Actas de mesa de trabajo X -PDF/A estipulada en las Politicas de Tecnologias de la Informacién (custodia, medidas de seguridad fisica, controles
y accesos) y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad. Ley 594 de 2000.
Actas de Precomité Evaluador de documentos. X .PDF/A Decreto 1080 de 2015.
Acta Comité Evaluador de documentos. X -PDF/A Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con planes seguridad de preservacion a largo
— - plazo, el Programa de Reprografia del Programa de Gestion Documental , orientados por el Subproceso de
Certificados convalidacion de TVD. -PDF/A Gestion Documental, con el acompafamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
Metodologia de implementacion. .PDF/A
Certificados de inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales. .PDF/A
AAF-150-27 INSTRUMENTOS DE CONTROL Subserie en la que se registra la recepcion de los documentos por parte de los funcionarios competentes, asi

como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas.

Instrumentos de Control de Comunicaciones Of
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El' lempo de retencion es de Cinco () anos que emplezan a contar a partr de la Suscripcion del acta de
cierre anual del consecutivo. Los cinco (5) afios propuestos son suficientes para demostrar el seguimiento a
las comunicaciones y los tiempos de respuesta.

Los instrumentos de control de comunicaciones se elimina, pues las copias de la comunicacién enviada se

AAF-150-27-1 2 8 X agrega al expediente.
Planilla de control de comunicaciones oficiales X o ) . . . ) .
La eliminaciéon se realiza desde el Archivo Central, mediante picado y conforme a los lineamientos,
institucionales y lo descrito en el Capitulo 5. Disposicion final de documentos. Articulo 4.5.4. Eliminacion del
acuerdo 01 de 2024 del AGN.
Instrumentos de Control de Préstamo de Documentos de Archivo
Subserie documental que permite registrar los prestamos de expedientes de manera formal, asi como
garantizar su estado de conservacién y devolucion oportuna, es un instrumento de control que no posee
valores secundarios que ameriten su conservacion total.
Se conserva cinco (5) afios contados a partir del ultimo registro de prestamo del afio, suficientes para
demostrar el seguimiento al prestamo de documentos de archivo y su devolucion oportuna.
El instrumentos de Control Préstamos de Documentos de Archivo se elimina dado que los documentos!
reposan en el archivo.
AAF-150-27-2 2 3 X La eliminacién se realiza desde el Archivo Central, mediante picado y conforme a los lineamientos
Planilla de Préstamo de Documentos de Archivo X institucionales y lo descrito en el Capitulo 5. Disposicién final de documentos. Articulo 4.5.4. Eliminacién del
acuerdo 01 de 2024 del AGN.
La eliminaciéon se realiza desde el Archivo Central, mediante picado y conforme a los lineamientos,
institucionales y lo descrito en el Capitulo 5. Disposicién final de documentos. Articulo 4.5.4. Eliminacién del
acuerdo 01 de 2024 del AGN.
0-28 ARIO Subserie documental que permite evidenciar el control y administracion sobre los recursos que posee el canal.

Inventarios de Bienes Devolutivos
Relacioén de bienes por terceros a cargo

Su tiempo de retencion es de diez (10) afios contados partir del cierre de la vigencia anual.

X

Reporte de salida de equipos x Cumplido el tiempo de retencion se elimina , ya que la informacion de los inventarios se consolida

anualmente en los estados financieros de la entidad, cuya disposicién final es Conservacion Total. Ley 80 de

Toma fisica de inventarios X 1993. Procedimientos Administracion de Bienes Inmuebles y Muebles.
Actas baja de equipos X La eliminacion se realiza desde el Archivo Central, mediante picado o borrado, segun sea el caso, y conforme
150-28-1 Disposicion final de activos dado de baja X 2 8 X a los lineamientos institucionales y lo descrito en el Capitulo 5. Disposicién final de documentos. Articulo 4.5.4.
AAF-150-28-1 Eliminacion del acuerdo 01 de 2024 del AGN.

Evidencia fotografica X
Traspaso ylo solicitud de baja de activos X
Cruce de saldos entre contabilidad e inventarios o Conciliacion de activos fijos X
Avaltio Técnico de bienes X
Paz y salvo de inventarios X

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES "El libro mayor resume por mes el saldo inicial, el movimiento y el saldo final de las cuentas.” Proceso

Libros Mavores contable y Sistema Documental Contable [En linea]. Bogota: 2016. Pag. 10. Adoptado por la Resolucion 525
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de 13 de septiembre de 2016.

Tiempo minimo de retencién 10 afios., de acuerdo al articulo 28 de la Ley 962 de 2005: "Los libros y papeles
del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios. contados a partir de la fecha del
ultimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su
conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrénico que garantice su reproduccion
exacta."

Su conservacion es total debido a que posee valores de caracter funcional, sumarial y de importancia

colectiva.
AAF-150-29-1 2 8 X X Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, desde el archivo central
— Libro Mayor .PDF/A se reproducira en soporte electronico aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion

estipulada en las Politicas de Tecnologias de la Informacion (custodia, medidas de seguridad fisica, controles
y accesos) y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad. Ley 594 de 2000.
Decreto 1080 de 2015.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion
Documental, con el acomparfiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

AA 0-30 A A Subserie que contiene las herramientas de apoyo para el funcionamiento del canal , identificando las|
oportunidades de negocio, viabilidades técnicas, economicas, financieras, desarrollasr hojas de rutas con

Manuales de Negocios Complementarios (Operaciones Logisticas y Central estrategias y procedimientos para convertir la oportunidad de negocio en un proyecto empresarial;
de Medios asegurando su calidad, evitando duplicidades y fugas de reponsabilidad.

El tiempo de retencién es de diez (10) afios contados partir de la actualizacion o nuevo versionamiento del

manual.

La disposicion final es de conservacion total por ser ico en el imi de lir i para el
Manual de negocios ios (operaciones logisticas y central de medios X canal, dando cuenta de la manera como cumplen las funciones misionales. Se convierten en fuente para la

historia.

Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, desde el archivo central
AAF-150-30-2 se digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los planes de preservacion a
EE— largo plazo, implementados por la Entidad. Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestién Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion
Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion

Acto administrativo de adopcion X

Manuales de Politicas Contables

Subserie documental de valor primario: administrativo, contable, disciplinario que permite contar con un
M Id it b X apoyo actualizado de las actividades que deben seguirse en la ejecucion de los procesos realizados dentro
lanual de politicas contables del rea financiera.

El tiempo de retencion es de diez (10) afios contados a partir de la actualizacion o nuevo versionamiento del
manual.

La disposicion final es de conservacion total por ser estrategico en el establecimiento de lineamientos para el
canal, dando cuenta de la manera como cumplen los procesos financieros. Se convierten en fuente para la
AAF-150-30-4 2 8 X X reconstruccion de la historia institucional , por lo que adquiere valores secundarios tipo historico.

Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, desde el archivo central
o N se digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los planes de preservacion a
Acto administrativo de adopcion X largo plazo, implementados por la Entidad. Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion
Documental, con el acompariamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion

Manuales Especificos de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
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Subserie documental con valor adiministrativo, legal y disciplinario que contiene el Manual de Proesos Y|
- . . . Procedimientos, documento en el que se definen y unifican los macroprocesos, procesos y procedimientos|
Manual especifico de funciones, requisitos y competencias laborales. X que se realizan en el canal.

El tiempo de retencion es de diez (10) afios contados a partir de la vigencia en que entre en vigor un nuevo
manual de procesos y procedimientos.

La disposicion final es de conservacion total del Manual de Procesos y Procedimientos ya que evidencian
los lineamientos y isi ini ivas que rigen las actividads égi misi de apoyo y de
AAF-150-30-9 2 8 X X control de la entidad, a trvés de los afios. Son fuentes para la reconstruccion de la historia institucional, por lo
que adquieren valores secundarios de tipo histérico.

Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, desde el archivo central
se izara i > de manera artic , la seguridad de la informacion y los planes de preservacion a
largo plazo, implementados por la Entidad. Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015.

Instructivo para la elaboracion, codificacion y control de documentos X

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion
Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion

Manuales Internos de Cartera

Subserie documental con valor adiministrativo y legal que tiene como objetivo “principal, el establecimiento de
las reglas, procedimientos, condiciones, competencia funcional, etapas de cobro, criterios de clasificacion de
Manual interno de cartera X cartera y demas actividades, para adelantar las acciones correspondientes a los procesos de cobro. Ley 1066
de 2006 por la cual se dictan normas para la normalizacion de la carera publica y se dictan otras|
disposiciones.

El tiempo de retencion es de diez (10) afios contados a partir de la vigencia en que entre en vigor un nuevo
manual interno de cartera.

La disposicion final es de conservacion total ya que evidencian la gestion de recaudo de cartera de la
entidad conforme a los principios que regulan la administracion publica.Son fuentes para la reconstruccion de
AAF-150-30-10 2 8 X X la historia institucional, por lo que adquieren valores secundarios de tipo histérico.

Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, desde el archivo central
se digitalizara apli > de manera arti , la seguridad de la informacion y los planes de preservacion a
X largo plazo, implementados por la Entidad. Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015.

Acto administrativo de adopcién

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion
Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacién

u]
u]

NOMINA Relaciéon de pago en la cual se registran los salarios, las bonificaciones y las deducciones de un periodo
determinado, que realiza una entidad a sus funcionarios en cumplimiento de las obligaciones contractuales.

Solicitud de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal. X El tiempo de retencién es de ochenta (80) afios contados a partir del cierre definitivo del expediente con la

liquidacion de némina, con el objetivo de responder las solicitudes de certificacion de servicio laboral, salario
devengado, aportes de seguridad social, garantizando el derecho a la informacion, al trabajo, a la seguridad
social y a la pension de sobreviviente. De igual manera, son evidencia ante las autoridades sobre el
cumplimiento de las obligaciones del empleador que se establecen en la normatividad.

Certificado de disponibilidad presupuestal. X

Cumplidos los tiempos de retencion se realiza seleccion cualitativa de las néminas de los meses junio y|

Certficado de registro presupuestal. X diciembre y de la liquidacion y pago de las primas por cada vigencia fiscal.

La muestra seleccionada se conservara en su soporte original; y, desde el Archivo Central se garantizara la
igif on apli > de manera arti , la seguridad de la informacion y los planes de preservacion a

2 78 X X largo plazo, implementados por la Entidad.

Registro de novedades de némina. X

La eliminacion de la documentacion restante la realizara el Subproceso de Gestion Documental aplicando el
procedimiento establecido en el Acuerdo 01 de 2024 y el articulo 2.8.2.2.5. Capitulo Il del Decreto 1080 de
X 2015; utilizando la técnica de picado de papel.

Némina.

Memorando ( si aplica) X
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Relacion de descuentos de salud, pension, parafiscales y cesantias.

Planes Anuales de Bienestar Social e Incentivos Subserie documental en donde se describen las estrategia establecidas por el canal para contribuir con la
motivacion y desarrollo integral del empleado.

El tiempo de retencion es de cinco (5) afios contados a partir del cierre o entrada en vigencia del nuevo plan.
Serie con valor administrativo que puede reflejar acciones u omisiones de los funcionarios, por lo que puede
ser material para posibles procesos disciplinarios, cuya ili "caducara si transcurridos cinco (5)
afos. desde la ocurrencia de la falta, no se ha proferido auto de apertura de investigacion disciplinaria " (Ley
1474 de 2011, articulo 132).

Finalizado el tiempo de retencién, se le da conservacion total debido a que permite evidenciar las|
condiciones brindadas a los empleados a través del tiempo, aportando para la memoria colectiva y puede
abarcar elementos como cambios en las politicas de bienestar e incentivos, metodologias, y/o visibilizacién de
grupos especiales o minorias, entre otros.

AAF-150-34-3 . . .
Plan de Bienestar Social e Incentivos X Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, desde el archivo central
se digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los planes de preservacion a
largo plazo, implementados por la Entidad. Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion
Documental, con el acompariamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

Planes de Conservacion Documental Subserie documental que conserva el "...conjunto de medidas de conservacion preventiva y conservacion —
restauracion, adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos analégicos de
archivo". Acuerdo 01 de 2024 Articulo Anexo 1. definiciones.

Retencion documental de diez (10) afios, tiempos de retencion empiezan a contar desde la actualizacion de
Plan de conservacién documental PDF/A este plan. Plazo suficiente para que pueda ser consultado por los entes de control y la ciudadania.

Los Planes de conservacion documental son instrumentos apropiados para estudiar la administracién de la
produccion documental entidad. De manera que se considera esta subserie de conservacion total, dados los|
aportes informativos de la investigacion documental y archivistica.

Acto administrativo de aprobacion. X Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, desde el archivo central

se reproducira en soporte electronico aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion
estipulada en las Politicas de Tecnologias de la Informacién (custodia, medidas de seguridad fisica, controles
y accesos) y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad. Ley 594 de 2000.
Decreto 1080 de 2015.

AAF-150-34-9 2 8 X X

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion
Documental, con el acompariamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

Subserie que documenta las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los|
programas, ias, procesos y pr imi tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de los|
documentos electronicos de archivo.

Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo

El tiempo de retencion es de diez (10) afios que empiezan a contar desde la actualizacion de este plan.
Plazo suficiente para que pueda ser consultado por los entes de control y la ciudadania

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo -PDF/A Se les da conservacion total, dado que los Planes de preservacion digital a largo plazo son instrumentos|
apropiados para estudiar la administracion de la producciéon documental entidad. De manera que se considera
esta subserie de conservacion documental dados los aportes informativos de la investigacion documental y
archivistica.

AAF.150.34-14 2 8 X X




CODIGO: GH-FOR-62

. Telacafé Lida. Fecha: 14-Octubre-2025
telecafé SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Version: 01
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pag.. 1de 1
CONVENCIONES
C |Conservcién Total
5 =
E

ENTIDAD PRODUCTORA: TELECAFE LTDA.
OFICINAPRODUCTORA: AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA AAF-150 [HOJA:

SOPORTE/ RETENCION DISPOSICION

FORMATO FINAL -
REPRODUCCION

CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . TECNICA DEL SDEDRJ/ED?F?
Electrénico ARCHIVO PAPEL (M/D(

(Extensién)  ARCHIVO DE CENTRAL
GESTION

PROCEDIMIENTOS

Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, desde el archivo central
se reproducira en soporte electronico aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion
estipulada en las Politicas de Tecnologias de la Informacion (custodia, medidas de seguridad fisica, controles
y accesos) y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad. Ley 594 de 2000.
Decreto 1080 de 2015.

Acto administrativo de aprobacion y adopcion X Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion
Documental, con el acompariamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

N Documento que contienen las acciones de prevencion, mitigacién, preparacion, respuesta y rehabilitacion ante
Planes de Prevenci6n, Preparacién y Respuesta ante Emergencias una amenaza. Reflejan los procedimientos para actuar en caso de desastre y su fin es presentar a los
funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de manera rapida y coordinada frente a una emergencia.

La subserie goza de valores administrativos y juridicos. Esta clase de documentos tienen establecido un
tiempo de prescripcion de 20 afios de acuerdo con el articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072.

Plan de emergencias y contingencias X La subserie Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencias goza de valores secundarios|
que ameriten su conservacion total, ya que presenta las actividades propuestas para actuar frente a una
emergencia. Explica desde el uso de extintores como las actuaciones de escape que deben realizar los
funcionarios, lo cual sirve como fuente primaria para investigaciones sobre la proteccion y cuidado de los|
trabajadores en los diferentes momentos de la historia. Por ese motivo, una vez cumplido de retencion, que
se debe iniciar a contabilizar una vez cerrado o finalizado el tramite licitatorio, se deben transferir los
documentos al archivo histérico.

AAF-150-34-15 2 18 X X
Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, desde el archivo central
se digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los planes de preservacion a
Mapa de Riesgos X largo plazo, implementados por la Entidad. Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestién Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion
Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

Actas de reunion de di ion de plan de i X
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Planes de Trabajo Anual del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el

Trabajo

Evaluacion inicial del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo

Plan de trabajo anual del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo

Resolucién de adopcién del Plan de trabajo anual de Sistema de Seguridad y Salud
en el Trabajo

Documento en el que se identifican las metas, responsables, recursos y cronograma de actividades para
alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Numeral 7,
Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015.

El tiempo de retencion se cuenta a partir del cierre administrativo o cierre de la vigencia. El articulo
2.2.4.6.13. del Decreto 1072 de 2016 establece que el empleador debe conservar los registros y documentos
que soportan el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG SST por al menos 20 afios.

Esta subserie es de conservacion total debido a que el Plan de trabajo anual del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo — SG SST informa sobre los enfoques en el seguimiento al bienestar de los|
empleados, por lo que hace parte de la memoria institucional de la Entidad.

Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, desde el archivo central
se digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los planes de preservacion a
largo plazo, implementados por la Entidad. Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion
Documental, con el acompariamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

AAF-150-34-17

Planes de Ti ias D«

Plan de Transferencias Documentales

Subserie documental en la que se registran los procesos técnicos, administrativos y legales relacionadas con
las transferencias primarias y secundarias de la documentacion, segun los tiempos de retencién vy
disposiciones finales establecidos en tablas de retencion documental o tablas de valoracion documental.

El tiempo de retencion es de diez (10) afios que empiezan a contar desde la actualizacion de este plan. Plazo
suficiente para que pueda ser consultado por los entes de control y la ciudadania.

Los Planes de transferencias documentales son instrumentos apropiados para estudiar la administracion de la
produccion documental entidad. De manera que se considera esta subserie de conservacion documental
dados los aportes informativos de la investigacion documental y archivistica.

Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, desde el archivo central
se digitalizara apli > de manera , la seguridad de la informacion y los planes de preservacion a
largo plazo, implementados por la Entidad. Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion
Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

Subserie documental de valor primario: técnico, administrativo y legal, se conserva un afio en Archivo de
Gestién y nueve afios en Archivo Central, se procede a realizar Conservacion Total del soporte original, posee
valor secundario: histérico y cultural al ser el instrumento archivistico que permite establecer el proceso

AAF-150-34-18

Planes Estratégicos de Seguridad Vial

Plan estratégico de seguridad vial

Concepto de aprobacion

Comunicaciones oficiales

Subserie documental que contiene los documentos r i s con el Plan E: de Seguridad Vial y|
su aprobacion, el cual se define como una "Herramienta de gestién que contiene las acciones, mecanismos,
estrategias y medidas de planificacion, implementacion, seguimiento y mejora que deben adoptar las
diferentes entidades, organizaciones o empresas del sector publico o privado de conformidad con el articulo
110 del Decreto Ley 2106 de 2019, encaminadas a generar habitos, comportamientos y conductas seguras|
en las vias para prevenir riesgos, reducir la accidentalidad vial y disminuir sus efectos nocivos.” (Decreto 1252
de 2021, articulo 1)

El tiempo de retencién es de diez 10( afios contados a partir de la aprobacion por parte del organismo de
transito que corresponda a la jurisdiccion en la cual se encuentra el domicilio de la entidad.

La disposicion final es de conservacion total debido a que evi ian las
por parte del canal para reducir los accidentes viales.

Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, desde el archivo central
se digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los planes de preservacion a
largo plazo, implementados por la Entidad. Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion
Documental, con el acompariamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion

Planes Estratégicos de Talento Humano

Subserie documental que rige el proceso de deteccidon de talento humano y formacion para crear las|
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condiciones éptimas para los mejores trabajadores del canal.

El tiempo de retencion documental es de diez (10) afios contados a partir del cierre de la vigencia de esta
subseries.

La disposicion final es de conservacion total por dar cuenta de la evolucion institucioanl y son fuente para la
reconstruccion de la historia institucional, por lo que adquieren valores secundarios historicos.

Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, desde el archivo central
AAF-150-34-19 . X 2 8 X X se digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los planes de preservacion a
Plan estratégico de talento humano largo plazo, implementados por la Entidad. Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion
Documental, con el acompariamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion

ionales de Formacién Teniendo en cuenta que el Plan Institucional de Capacitacién surge en parte del resultado del diagnostico
identificado en la ion de fio por C ias y que Telecafé por ser empresa industrial y|
comercial del estado no desarrolla proceso de carrera administrativa, no esta sujeto a realizar plan
institucional de capacitacion. Telecafé por parametros internos ejecuta un plan institucional de formacion.

Se le da un tiempo de retencion de cinco (5) afios contados a partir del cierre o entrada en vigencia del
nuevo plan tiempo suficiente para evidenciar las acciones tomadas para garantizar las condiciones de
formacién laboral dentro del Canal.

Se le da conservacion total. debido a que el Plan Institucional de Formacion informa sobre los esfuerzos|
institucionales en la formacién del conocimiento tacito y explicito del canal , por lo que hace parte de la
memoria institucional.

AAF-150-34-21 Plan instittucional de Formacion X 2 3 X X Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, desde el archivo central
se digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los planes de preservacion a
largo plazo, implementados por la Entidad. Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestién Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion
Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

AAF-150-38 PROCESOS DE VENTAS DE SERVICIOS COMERCIALES Agrupacion documental que conserva los documentos contables generados en la venta de servicios
comerciales del canal.
Subserie documental de valor primario: administrativo, contable y fiscal. El tiempo de retencion es de diez|
(10) afios en soporte fisico, contados a partir del cierre de la vigencia fiscal anual.
Factura o cuenta de cobro X

Se elimina ya que ha cesado la responsabilidad civil y fiscal, y la informacion queda compilada en los|
estados Financieros del Canal y estos son de conservacion total.

La eliminacién se realiza desde el Archivo Central, mediante picado y conforme a los lineamientos,
institucionales y lo descrito en el Capitulo 5. Disposicion final de documentos. Articulo 4.5.4. Eliminacién del
acuerdo 01 de 2024 del AGN.

Orden de servicio o pauta

AAF-150-43 REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR Documentos en los que se relacionan las operaciones de la caja menor y los procesos de apertura, ejecucion,

" L " . reembolso y de legalizacion. COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto
Resolucion y Constitucién de creacién de Caja Menor X 2768 (28, diciembre, 2012). Articulo 12. Por el cual se regula la constitucién y funcionamiento de las Cajas
Menores.

Certificado de disponibilidad presupuestal -CDP X
De acuerdo al articulo 28 de la ley 965 de 2005: "Los libros y papeles del comerciante deberan ser|
conservados por un periodo de diez (10) afios. contados a partir de la fecha del ultimo asiento, documento o
comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccidon del comerciante, su conservacion en papel o en
cualquier medio técnico, magnético o electrénico que garantice su reproduccion exacta."

Certificado de apertura de cuenta bancaria X

Pdliza para el manejo de recursos X

La serie Registro de Operaciones de Caja Menor se elimina debido a que la informacién contenida en estos|
Comprobantes de operacion (N4) X libros se consolida en los estados financieros, y que no reviste valores secundarios.
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La eliminaciéon se realiza desde el Archivo Central, mediante picado y conforme a los lineamientos,
institucionales y lo descrito en el Capitulo 5. Disposicion final de documentos. Articulo 4.5.4. Eliminacion del
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X
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Serie documental de valor primarios: administrativo y contable que utiliza el canal para reportar el estado de
las inversiones pasra conocer las ganancias o las pérdidas i através de las i i y tomar decis|
decisiones respecto a ellas, ya ea mantenar la inversion, cancelarla, o aumentar la cantidad invertida si ha
resultado beneficiosa.

El tiempo de retencion es de diez (10) afios en concordancia con la Ley 962 de 2005, articulo 28 por temas|
contables, contados a partir del cierre de la vigencia fiscal.

La serie Reporte de Inversiones se elimina dado que es requerida por los entes de control una vigencia
anterior por lo que se considera que una vez presentada la informacion pierde valores primarios
administrativos al prescribir.

Una vez se pierde este valor contable, se procede a eliminar desde el Archivo Central,teniendo en cuenta que
la informacion registrada de las inversiones, se consolida en los estados financieros de la entidad, cuya
disposicion final es Conservacion Total.

La eliminacion se realiza desde el Archivo Central, mediante picado o borrado, segun sea el caso, y conforme
a los lineamientos institucionales y lo descrito en el Capitulo 5. Disposicién final de documentos. Articulo 4.5.4.
Eliminacién del acuerdo 01 de 2024 del AGN.
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