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Papel Electrénico Archivo de Archivo c TECNICA DEL SERIE DE

$G-110-1

ACCIONES CONSTITUCIONALES
Acciones de Cumplimiento

Demanda.

Auto de admisién de la Demanda.

Notificacién de la Demanda.

Contestacién de la Demanda.

Auto decretando pruebas.

(Extension) Gestion Central DDHH/DIH

PAPEL (M/D)

Subserie documental en la que se conservan los documentos por los cuales un
ciudadano acude ante un juez administrativo para hacer efectivo el cumplimiento de una
ley o un acto administrativo, buscando asi que se ordene a la autoridad correspondiente
el cumplimiento del deber omitido. (Manual para el ejercicio de las acciones
constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007. Pag. 14.)

Los tiempos de retencién cuentan a partir de la expedicién de la sentencia o del fallo.
Esta retencion contempla cinco (5) afios para responder a posibles procesos
administrativos sancionatorio y otros cinco (5) afios. por temas precauciénales que
permitan evidenciar que los intereses de la comunidad fueron atendidos segun los
lineamientos de la norma.

Las acciones de cumplimiento son fuente primaria para la Historia Politica, ya que
evidencia las transformaciones que ha experimentado este mecanismo constitucional
con respecto a los derechos o interés colectivos que han sido vulnerados. Ademas,
demuestra la relacion que establece una entidad con la ciudadania, por medio de un
mecanismo constitucional que repara los dafios ocasionados.

Se conservan de manera permanente en su soporte original debido a la baja produccion

Escrito de recurso.

Auto de admisién de recurso.

Notificacién del recurso.

Contestacion del recurso.

Auto decretando pruebas.

2 8 X anual, y por contener valores que por su calidad significan doctrina o jurisprudencia util
SG-110-1-1 Fallo de primera instancia. para el Canal, ademas de contener posibles declaraciones de derechos econémicos o
de otra indole al demandante. Para garantizar la integridad del soporte original, se
digitaliza en el Archivo Central.
Escrito de recurso.
Auto de admisién de recurso.
Notificacion del recurso.
Contestacién del recurso.
Auto decretando pruebas.
Auto de resolucion de recurso.
. Subserie documental en la que se conservan los documentos por los cuales un grupo de
Acciones de Grupo N N N
personas afectadas por una misma causa acuden a las autoridades judiciales para
obtener el reconocimiento y pago de la indemnizacién por los perjuicios recibidos.
Demanda. (Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad
del Rosario, 2007. Pag. 12.)
Auto de admisién de la demanda. " . = " "
El tiempo de retencién es de 10 afios, tiempo que se empezara a contar a partir|
. expedicion de la sentencia o fallo de primera o segunda instancia, segun corresponda.
Notificacion de la demanda.
Esta retencién contempla cinco (5) afios para responder a posibles procesos
Contestacion de la demanda. administrativos sancionatorios y otros cinco (5) afios por temas precaucionales que
permitan evidenciar que los intereses de la comunidad fueron atendidos segun los
lineamien la norma.
Auto decretando pruebas. eamientos de la norma
Por ser las acciones constitucionales, mecanismos de proteccion para los derechos e
$G-110-1-2 Fallo de primera instancia. intereses juridicos de la ciudadania, y por la baja produccién en Telecafé se determiné la
-110-1-; 2 8 X

conservacion total como fuentes de informacion para la historia Politica, ya que
evidencia las transformaciones que se ha experimentado este mecanismo constitucional
con respecto a los derechos o intereses colectivos que han sido vulnerados. Ademas,
demuestra la relacion que se establece entre Telecafé y la ciudadania, por medio de un
mecanismo constitucional que repara dafios ocasionados.

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.
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Auto de resolucion de recurso.

Acciones de Tutela

Demanda

Auto de admisién de la demanda.

Notificacion de la demanda.

Contestacién de la demanda

Auto decretando pruebas.

Fallo de primera instancia.

Subserie documental de valor primario: administrativo y juridico, en la que se conservan
los documentos por los cuales un ciudadano acude ante un juez de la Republica, con el
fin de buscar un pronunciamiento que proteja un derecho constitucional fundamental
vulnerado o amenazado por accién u omisién de una entidad publica o particular. (Guia
de mecanismos constitucionales de proteccion de Derechos Humanos.Pag.72)

Los tiempos de retencién cuentan a partir del fallo en primera o segunda instancia,
segun sea el caos. Esta retencion contempla cinco (5) afios para responder a posibles
investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios por temas precaucionales que
permitan evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron atendidas de manera
clara, oportuna y respetando el derecho de turno.

Por ser las acciones constitucionales, mecanismos de proteccién para los derechos e
intereses juridicos de la ciudadania, y por la baja produccién en Telecafé se determiné la

Escrito de recurso.

Auto de admisién de recurso.

Notificacion del recurso.

Contestacién del recurso.

Auto decretando pruebas.

Auto de resolucion de recurso.

ACTAS

$G-110-1-3 2 8 X conservacion total como fuentes de informacion para la historia Politica, ya que
Escrito de recurso. evidencia las transformaciones que se ha experimentado este mecanismo constitucional
con respecto a los derechos o intereses colectivos que han sido vulnerados. Ademas,
Auto de admision de recurso. demue§tra la relaf:lor? que se establece efntre Telgcafe y la ciudadania, por medio de un
mecanismo constitucional que repara dafios ocasionados.
Notificacion del recurso. Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
desde el archivo central se digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de
" la informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Contestacién del recurso. Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015.
Auto decretando pruebas.
Auto de resolucion del recurso.
Acciones Populares
Demanda. Subserie documental de valor primario: administrativo y juridico, en la que se conservan
o los documentos por los cuales una persona, colectivo o entidad acude ante un juez de la
Auto de admision de la demanda. Repliblica en defensa y proteccion de los derechos e intereses colectivos enunciados en
el articulo 88 de la Constitucién Politica de Colombia y el articulo 4 de la Ley 472 de
Notificacion de la demanda. 1998.
Contestacion de la demanda. Los tiempos de retencién cuentan a partir del fallo en primera o segunda instancia,
segun sea el caso. Esta retencion contempla cinco (5) afios para responder a posibles
Auto decretando pruebas. investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios por temas precauciénales que
permitan evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron atendidas de manera
Fallo de primera instancia. clara, oportuna y respetando el derecho de turno.
S$G-110-1-4 2 8 X

Por ser las Acciones Constitucionales, mecanismos de proteccion para los derechos e
intereses juridicos de la ciudadania, se determiné la conservacion total debido a la baja
produccion, ademas de contener informacion que permite evidenciar posibles acciones
falladas por los Tribunales y Organos de Cierre de cada jurisdiccion generando
modificaciones en los procedimientos y/o servicios de Telecafé.

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.
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Actas Comité Evaluador

Comunicacién Oficial de convocatoria a Comité

Acta Comité Evaluador
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Papel

Electrénico
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Archivo de
Gestion

Archivo
Central
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Seleccién
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Eliminacién

DISPOSICION FINAL

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL (M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

DE:

Subserie documental de valor primario: administrativo y probatorio en el cual se
verifican los requisitos habilitantes y calificar las propuestas en los procesos de
seleccién que se adelanten por medio de Invitacion Publica por parte de TELECAFE
LTDA(. Manual Interno de Contratacion Art.17.Acuerdo No. 12 del 16-12-2022 y|
Isoportada con la Resolucion No, 065 del 22 de marzo de 2024)

Se conserva diez (10) afios contados a partir de la finalizacion de la vigencia.

Por tratarse de una subseries que posee valores secundarios historicos para reconstruir|
la historia del canal, se determino su conservacion total por constituirse parte de la
memoria institucional al reflejar decisiones administrativas propias del canal.

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.

$G-110-2-2

Actas Comité de Compras

Comunicacién Oficial de convocatoria a Comité

Acta Comité de Compras

Subserie documental de valor primario: administrativo y probatorio en | a que se
consignan las decisiones de la instancia asesora encargada de orientar las compras y
contrataciones de bienes y servicios requeridos para el cumplimiento de las funciones
sustantivas y administrativas dentro de un marco de transparencia, racionalidad y
oportunidad del canal. (. Manual Interno de Contratacion Art.16.Acuerdo No. 12 del 16-12-
2022 y soportada con la Resolucion No, 065 del 22 de marzo de 2024)

Se conserva diez (10) afios contados a partir de la finalizacion de la vigencia.

Por tratarse de una subseries que posee valores secundarios historicos para reconstruir|
la historia del canal, se determino su conservacion total por constituirse parte de la
memoria institucional al reflejar decisiones administrativas propias del canal.

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.

$G-110-2-8

Actas de Junta Ad stradora Regional

Comunicacién Oficial de convocatoria a Junta

Acta de Junta Administradora Regional

Subserie documental de valor primario: administrativo y probatorio en la que se consigna
la toma de decisiones, directrices y politicas tomadas por los socios del canal durante su
funcionamiento. Soportado con el Acuerdo No. 02 del 29 de enero de 2009 Estatutos.

Se conserva diez (10) afios contados a partir de la finalizacién de la vigencia.

Por tratarse de una subserie que posee valores secundarios historicos y culturales se
determino conservacion total.

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.

Actas del Comité de Con ion y Defensa Juridica

Comunicacién Oficial de convocatoria a Comité

Subserie documental de valor primario: administrativo y probatorio en la que se
consignan las decisiones tomadas por la entidad en pro de la prevencion del dafio
antijuridico y defensa de los intereses del Canal, refleja las actuaciones del comité
encargado de estudiar y evaluar, los procesos que cursen o hayan cursado en contra del
canal y soportada con la Resolucion No. 090 del 11 de agosto de 2009

El acta de Comité de Conciliacion y Defensa Judicial tiene un tiempo minimo de
retencion de diez (10) afios, contados a partir de la finalizacion de su vigencia. El tiempo
indicado tiene por finalidad otoraar un plazo brecaucional para aue el documento pueda




Telecafé Ltda. CODIGO: GH-FOR-62

. Fecha: 14-Octubre-2025
telecafé SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Version: 01
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pag.: 1de1

CONCENCIONES

C Conservcién Total
S Seleccién
E Eliminacién
ENTIDAD PRODUCTORA: TELECAFE LTDA
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL SG-110 : DE:

SOPORTE/ FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
Electrénico Archivo de Archivo REANIDUSELE]] SERIE DE
BaEel (Extensién) Gestién Central  © JECNICAPED DDHH/DIH
PAPEL (M/D)

ser consultado por comités posteriores.

$G-110-2-9 2 8 X X
Las actas de Comité de Conciliacién y Defensa Judicial son de Conservacién Total por|
ser fuente primaria para conocer las estrategias de defenda juridica que realizan las
entidades con el fin de salvaguardar los intereses del Estado y el patrimonio de la
Actas de Comité de Conciliacion y Defensa Juridica ciudadania.

Registro de Asistencia
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.

0 A O AD RA O
Subserie documental de valor primario: administrativo y probatorio que retne los
documentos mediante los cuales el maximo 6rgano de la direccion de la entidad
resuelve situaciones y toma decisiones en cumplimiento a sus funciones.

Acuerdos

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la perdida de vigencia del acto|
administrativo. Se conservan veinte (20) afios. con el fin de demostrar la fuerza
ejecutoria, responder a posibles recursos que se interponga y realizar consultas
referentes a las decisiones y actos ejecutados por las administraciones anteriores.

Los Acuerdos son fuente para la historia de la administracién publica, pues evidencian
S$G-110-3-1 2 18 X X las decisiones tomadas por las entidades dentro de las coyunturas sociales, politicas,
Acuerdos de Junta Administradora Regional X economicas y gubernamentales, por lo que se le da conservacion total.

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.

Resoluciones

Subserie documental de valor primario: administrativo, legal y probatorio en la cual
reposan los Actos Administrativos, emitidos por Telecafé dando lineamientos en materia
técnica y administrativa y resuelve situaciones y toma decisiones concretas de la
administracion.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la perdida de vigencia del acto
administrativo. Se conserva veinte (20) afios con el fin de demostrar la fuerza ejecutoria,
responder a posibles recursos que se interponga y realizar consultas referentes a las
S$G-110-3-02 ) 2 18 X X decisiones y actos ejecutados por las administraciones anteriores.

- Resoluciones X
Las Resoluciones son fuentes para la historia de la administracion publica, pues
evidencian las decisiones tomadas por la entidades dentro de las coyunturas sociales,
politicas, econémicas y gubernamentales, por lo que se conserva totalmente.

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.

$G-110-12 CONCEPTOS
Conceptos J

Subserie documental de valor primario: administrativo Los conceptos juridicos




Telecafé Ltda. CODIGO: GH-FOR-62

. Fecha: 14-Octubre-2025
telecafé SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Version: 01
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL P&g.: 1de 1

CONCENCIONES

C Conservcién Total
S Seleccién
E Eliminacién
ENTIDAD PRODUCTORA: TELECAFE LTDA
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL SG-110 : DE:

SOPORTE/ FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
Electrénico Archivo de Archivo REERODUCCION SERIE DE
BaEel (Extensién) Gestién Central  © JECNICAPED DDHH/DIH
PAPEL (M/D)
conservan la evidencia de la posicion del Canal frente a los pronunciamientos,

opiniones, apreciaciones y juicios en materia juridica de competencia del canal.

Comunicacion oficial de solicitud concepto juridico. X Se conserva veinte (20) afios que se empezaran a contar a partir del afio siguiente a la
fecha de produccion del Concepto.

Por tratarse de una serie que posee valor primario administrativo y juridico, que
adquiere valor secundario: histérico y cultural se determina su conservacion total por
fortalecer el desarrollo de gestién administrativa, ademas de su aporte a la historia de la
entidad.

$G-110-12-1 Comunicacion oficial de remision del concepto juridico. X . .

Se conservan de manera permanente en su soporte original y previamente a la
transferencia secundaria, el Subproceso de Gestion Documental digitalizara la totalidad
de la produccién documental desde el archivo central aplicando de manera articulada, la
seguridad de la informacién y los planes de preservacion a largo plazo, implementados
por el canal con el acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

Concepto juridico L . . . .
Constitucion politica de Colombia - articulo 23, Ley 1755 de 2015. Sentencia 11001 0324

X 000 2007 00050 01 de 2010.

S$G-110-15 CONTRATOS

Contratos de Adquisicién de Bienes y/o Equipos

Control de requisitos de contratos de egresos X Subserie que conserva los documentos a través del cual se formalizan las
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) X igggts)llt:anes de bienes y/o equipos, posee valores primarios: administrativo, juridico y
Estudios Previos (Justificacién) X .

PL]JbI]lcacmn de los estudios previos en Secop y pagina Web (invitacién X El tiempo de retencion es de veinte (20) afios contados una vez finalizado el tramite y a
publica) partir del acta de liquidacion o del cumplimiento de las vigencias de sus pdlizas de
Invitacién publica no compromisoria a cotizar o Invitacién directa no X garantias, segun corresponda.

compromisoria a cotizar

Publicacién de la invitacién a cotizar en Secop y pagina Web (invitacién X La disposicion final es de conservacion total ya que afectan el patrimonio y pueden

publica) constituirse en Bienes de Interes Cultural e ingresan al museo de la entidad por adquirir

Observaciones X valor histérico y cultural.

Adendas X

Publicacion de las Adendas en Secop y pagina Web (invitacion publica) 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

- X la informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Acta de cierre entrega de propuestas Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015.

Evaluacién de propuestas X

Informe de publicacién de evaluacién de propuestas X

Publicacion del informe de evaluacion en Secop y pagina Web (invitaciéon X NOTA ACLARATORIA: Segun la escritura publica No. 890 de 1986 con la que se

publica) constituye Telecafé Ltda., en su numeral VIGESIMO, expresa: La sociedad se sometera

Acta de Comité de Gerencia de socializacion de evaluacion de propuestas X a las normas establecidas para las empresas industriales y comerciales del estado del
orden nacional, y por lo tanto: literal -a) los actos y hechos que realice para el desarrollo
Resolucion de adjudicacion de convocatorias X de sus actividades industriales y comerciales, estan sujetos al régimen privado y a la
Propuesta seleccionada X jurisdiccion ordinaria, conforme a las normas de competencia sobre la materia. y literal
Hoi - o c) Los contratos que celebre para el desarrollo de sus actividades industriales y
oja de vida Funcion Publica X . . N - N 3
" comerciales no estan sujetos a los requisitos y formalidades establecidos por los de la
Fotocopia de la Cedu.lé del R?presentante Legal X nacion..) en virtud de lo anterior, en materia de contratacion Telecafé se rige por su
Formato ?e Declaracion de Bienes y Rentas X Manual Interno de Contratacion, adoptado mediante la Acuerdo 012 del 16 de diciembre
Registro Unico Tributario (RUT) X de 2022.
Certificado de existencia y representacion legal X
Certificado de aportes a seguridad social, parafiscalidad y ARL (persona X

juridica) En razén a lo anterior la naturaleza juridica de la tipologia contractual que se maneja en
Certificado de afiliacion a seguridad social (persona natural) el Canal Telecafé Ltda., se sustenta en el Titulo Il Capitulo V Articulo 53, 54, 55y 56 y
Certificado de antecedentes fiscales Capitulo VII Articulos del 55 al 71 del Manual Interno de Contratacion, finalmente algunas
Certificado de antecedentes disciplinarios denominaciones brindadas a las tipologias de contratos manejadas por el Canal, son
SG-110-15-1 = — 2 18 X X innominados o atipicos, es decir que no cuentan con una nominacién prevista en
geg!gcago ge an(ce;::des JUdIC:_aIeS ninguna ley en cumplimiento con la actividad misional de la entidad.
ertificado de medidas correctivas

Certificados de experiencia general

Certificados de experiencia especifica

Pdliza de seriedad de la oferta (invitacién publica)

Solicitud de elaboracion de contrato de adquisicion de bienes, servicios u
obras

Designacion del supervisor

Contrato de Adquisicién de bienes y/o equipos

XXX X X[ X] X[ X] X

x

x
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Registro Presupuestal (RP) X
Polizas a favor de entidades estatales y responsabilidad civil X
extracontractual (persona juridica)
Resolucion de aprobacion de polizas X
Acta de inicio X
Publicacién en el SECOP, contrato celebrado (cuantia superior a 30 X
smimv)
Plan de inversion de anticipo X
Control para pago de contratos - anticipos X
Informe de ejecucion del contrato por parte del contratista X
Informe de ejecucidn del contrato por parte del supervisor X
Comunicacién oficial de solicitud de adicion y/o prérroga por parte del X
contratista
Justificacién adicién y/o prérroga X
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) X
Registro Presupuestal (RP) X
Ajuste a la pdliza X
Resolucion de aprobacion de ajuste a la poliza X
Acta de recibo X
Certificacion de cumplimiento X
Control para pago de contratos - pago final X
Liquidacién financiera X
Acta de terminacion y liquidacion del contrato X
Contratos de Administracion de Proyectos
Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos
Estudio previo. X generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales referidos
a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de
diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi
Matriz de riesgos. X como a las asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision. Articulo 32 de la
Ley 80 de 1993.
Certificado de disponibilidad presupuestal. X Los contratos de Administracion de Proyectos tienen un tiempo minimo de retencién de
veinte (20) afios. con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad
. contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de
Documento de condiciones X i d . R . . ™
retencion empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la pdliza o
garantia.
Oferta X R ! : )
Se le da por disposicion final conservacion total por su baja producciéon documental en
el canal y adquiere valor histérico y cultural.
Designacion del supervisor 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
Contrato. X la informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015.
Registro presupuestal. X Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con planes seguridad
de preservacion a largo plazo, el Programa de Reprografia del Programa de Gestion
$G-110-15-2 ) B o 2 18 X Documental , orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
Acto administrativo de aprobacion de la garantias X NOTA ACLARATORIA: Segun la escritura pablica No. 890 de 1986 con la que se
constituye Telecafé Ltda., en su numeral VIGESIMO, expresa: La sociedad se sometera
Acta de inicio. X a las normas establecidas para las empresas industriales y comerciales del estado del
orden nacional, y por lo tanto: literal -a) los actos y hechos que realice para el desarrollo
de sus actividades industriales y comerciales, estan sujetos al régimen privado y a la
Otrosi o modificaciones al contrato. X jurisdiccion ordinaria, conforme a las normas de competencia sobre la materia. y literal
c) Los contratos que celebre para el desarrollo de sus actividades industriales y
comerciales no estan sujetos a los requisitos y formalidades establecidos por los de la
Informes de supervision. X nacion..) en virtud de lo anterior, en materia de contratacién Telecafé se rige por su

Manual Interno de Contratacion, adoptado mediante la Acuerdo 012 del 16 de diciembre
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BaEel (Extensién) Gestién Central  © JECNICAPED DDHH/DIH
PAPEL (M/D)

Acta de liquidacién dependiendo de la tipologia del contrato de 2022.

En razén a lo anterior la naturaleza juridica de la tipologia contractual que se maneja en
el Canal Telecafé Ltda., se sustenta en el Titulo Il Capitulo V Articulo 53, 54, 55y 56 vy
X Capitulo VII Articulos del 55 al 71 del Manual Interno de Contratacion, finalmente algunas
denominaciones brindadas a las tipologias de contratos manejadas por el Canal, son
innominados o atipicos, es decir que no cuentan con una nominacién prevista en
ninguna ley en cumplimiento con la actividad misional de la entidad.

Contratos de Arrendamientos

Subserie documental de valor primario: administrativo, juridico y contable, en la que
Comunicacién Oficial de solicitud de requerimiento del Contrato X las dos partes se obligan reciprocamente, la una a conceder el goce de una cosa, o a
ejecutar una obra o prestar un servicio, y la otra a pagar por este goce, obra o servicio
un precio determinado.

Justificacién de la necesidad a contratar X
Los contratos de arrendamiento tienen un tiempo minimo de retencién de veinte (20)
afios con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segun lo|

Hoja de vida Funcion Publica % estipulado en el am’c_ulo_ 55 de la Ley 6_50 de_1993. Lo's_tiempos de'retencién empiezan a
contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la podliza o garantia.

Fotocopia de cédula del Representante Legal X Cumplidos los tiempos de retencion, se seleccionara una muestra cualitativa del 50% de
la totalidad de la produccién anual, mediante el método de seleccion intrinseca de
aquellos contratos relacionados con la mision del canal.

Formato de Declaracion de Bienes y rentas X
Los contratos seleccionados para conservar, se digitalizaran en el Archivo Central,
conforme con los lineamientos establecidos en el Programa de Gestién Documental,

Registro dnico tributario (RUT) X concretamente en el Programa Especifico de Reprografia.

Los documentos restantes se eliminardn mediante picado, conforme con los

Certificado de existencia y representacion legal X lineamientos institucionales y lo contemplado en el tituto 5 "Disposicién final de los
documentos" art. 4.5.4 "Eliminacion” del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la
Nacién.

Certificado de parafiscales X
NOTA ACLARATORIA: Segun la escritura plblica No. 890 de 1986 con la que se
constituye Telecafé Ltda., en su numeral VIGESIMO, expresa: La sociedad se sometera

$G-110-15-4 Certificado de antecedentes fiscales X 2 18 X X a las normas establecidas para las empresas industriales y comerciales del estado del
orden nacional, y por lo tanto: literal -a) los actos y hechos que realice para el desarrollo
de sus actividades industriales y comerciales, estan sujetos al régimen privado y a la

Certificado de antecedentes disciplinarios X jurisdiccion ordinaria, conforme a las normas de competencia sobre la materia. y literal
c) Los contratos que celebre para el desarrollo de sus actividades industriales y|
comerciales no estan sujetos a los requisitos y formalidades establecidos por los de la

i - nacién..) en virtud de lo anterior, en materia de contratacion Telecafé se rige por su

Certificado de antecedentes Judiciales X Manual )Intemo de Contratacion, adoptado mediante la Acuerdo 012 del 16 de%iciembre
de 2022.

Certificado de medidas correctivas X

En razén a lo anterior la naturaleza juridica de la tipologia contractual que se maneja en
el Canal Telecafé Ltda., se sustenta en el Titulo Il Capitulo V Articulo 53, 54, 55y 56 y
Contrato X Capitulo VII Articulos del 55 al 71 del Manual Interno de Contratacion, finalmente algunas
denominaciones brindadas a las tipologias de contratos manejadas por el Canal, son
innominados o atipicos, es decir que no cuentan con una nominacién prevista en

Polizas X ninguna ley en cumplimiento con la actividad misional de la entidad.
Resolucion de aprobacion de poélizas X
Acta de inicio X
Acta de Liquidacion X

El contratato de Cesion de Derechos de Emision tiene como finalidad la trasmision o

Coman e s s laai D Do cesion (cedente) del derecho de autor a favor de ofra persona (cesionario). Segin
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o - X nuestra legislacion, es necesario para su validez que dicho contrato se formalice por|
Comunicacion oficial de solicitud del espacio X escrito.
Proyecto X Subserie documental de valor primario: administrativo, juridico y contable, debe cumplir
— — — la vigencia precaucional, por posibles procesos disciplinarios y penales, en
Acta del Comité Tecnico de Comercializacién y Produccion y X consecuencia, reposara dos afios en Archivo de Gestion y dieciocho afios en Archivo
Programacién de inclusion del programa en la parrilla Central, se procede a realizar seleccién cuantitativa del 10 % de la produccién anual y
Hoja de vida Funcién Publica X selef:olon.cualnatlva del que haya represt.entado mayorgs ingresos para el Canal, durante
la vigencia y el programa que mayor impacto televisivo haya generado, la muestra
adquiere valor secundario, histérico y cultural para la entidad.
Fotocopia cédula del Representante Legal o persona natural X
Los tiempos de retencion se empezaran a contar a partir del Acta de suspension del
Certificado de antecedentes fiscales X Contrato de Cesion de Derechos de Emision.
Certificado de antecedentes disciplinarios X Los contratos seIe_ccnona_dos para conservar, se digitalizaran en el _PtI‘ChIVO Central,
conforme con los lineamientos establecidos en el Programa de Gestién Documental,
. i concretamente en el Programa Especifico de Reprografia.
Formato de Declaracion de Bienes y rentas X
Una vez realizado el proceso de seleccion, desde el archivo central se procede a
Registro unico tributario (RUT) X realizar procedimiento de eliminacién descrito en el Capitulo 5. Disposicién final de
documentos Articulo 4.5.4.Eliminacion del acuerdo 01 de 2024.
Certificado de existencia y representacion legal X 3 3 .
NOTA ACLARATORIA: Segun la escritura publica No. 890 de 1986 con la que se
o - . . constituye Telecafé Ltda., en su numeral VIGESIMO, expresa: La sociedad se sometera
Certificacion de afiliacion y pago a seguridad social X a las normas establecidas para las empresas industriales y comerciales del estado del
orden nacional, y por lo tanto: literal -a) los actos y hechos que realice para el desarrollo
Fotocopia cédula del contador o revisor fiscal X de sus actividades industriales y comerciales, estan sujetos al régimen privado y a la
$G-110-15-5 2 18 X jurisdiccion ordinaria, conforme a las normas de competencia sobre la materia. y literal
Tarjeta profesional del contador o revisor fiscal X c) Los_ contratos que _celebre para eI_ fiesarrollo d_e sus actividad_es industriales y
comerciales no estan sujetos a los requisitos y formalidades establecidos por los de la
N nacién..) en virtud de lo anterior, en materia de contratacién Telecafé se rige por su
Certificado Junta Central de Contadores X Manual Interno de Contratacion, adoptado mediante la Acuerdo 012 del 16 de diciembre
de 2022.
Declaracion juramentada de inhabilidades e incompatibilidades X
Paz y salvo de cumplimiento de obligaciones X En razén a lo anterior la naturaleza juridica de la tipologia contractual que se maneja en
el Canal Telecafé Ltda., se sustenta en el Titulo Il Capitulo V Articulo 53, 54, 55y 56 y
Solicitud de Elaboracion Contrato de Programas X Capltulg VI! Anlculgs del 55 al 71 dfel Maqual Interno de Contrata‘clon, finalmente algunas
denominaciones brindadas a las tipologias de contratos manejadas por el Canal, son
D o innominados o atipicos, es decir que no cuentan con una nominacién prevista en
Contrato de Cesion de Derechos de Emision X ninguna ley en cumplimiento con la actividad misional de la entidad.
Autorizacion de emision X
Prorroga/Otro si X
Comunicacion oficial de solicitud de Suspension X
Actas de Suspension X
$G-110-15-7 Subserie que agrupa la documentacién relacionada con el comodato o préstamo de uso
- Contratos de Comodato o Prestamo de Uso » Que agrup pres
- que contiene el contrato en que la una de las partes entrega a la otra gratuitamente una
Contratacion Directa especie mueblg o raiz, para que haga uso de ella, y con cargo de restituir la misma
S —— especie después de terminar el uso.
Comunicacion oficial de solicitud de requerimiento del contrato de X . . L,
comodato X Los contratos de Comodato o Prestamo de Uso tienen un tiempo minimo de retencién de
veinte (20) afios con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad
L e . contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de
Especificaciones técnicas del producto o servicio X retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o
Aarantia cenlin carracnanda
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Certificado de existencia y representacion legal X

Cumplidos los tiempos, de retencion se procede a realizar seleccion cualitativa del 26%
. - . . de la produccién anual de aquellos contratos relacionados con la misién del canal.

Registro Unico tributario RUT X
Los contratos seleccionados para conservar, se digitalizaran en el Archivo Central,

Certificado de Antecedentes Fiscales X conforme con los lineamientos estaplgcidos en el Pro'grama de Gestion Documental,
concretamente en el Programa Especifico de Reprografia.

Certificado de Antecedentes Disciplinarios X Los documentos restantes se eliminardn mediante picado, conforme con los
lineamientos institucionales y lo contemplado en el tituto 5 "Disposicion final de los
documentos” art. 4.5.4 "Eliminacion" del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la

Certificado de medidas correctivas X Nacién.

o N . i NOTA ACLARATORIA: Segun la escritura publica No. 890 de 1986 con la que se

Certificacion de afiliacion y pago a seguridad social X constituye Telecafé Ltda., en su numeral VIGESIMO, expresa: La sociedad se sometera
a las normas establecidas para las empresas industriales y comerciales del estado del

Fotocopia cédula del Representante Legal o persona natural X 2 18 X orden nacnc_)n_al, ¥ por lo taqto: literal -a) Io_s actos y hechgs que rez?ll_ce para _eI desarrollo
de sus actividades industriales y comerciales, estan sujetos al régimen privado y a la

X . K . N K jurisdiccion ordinaria, conforme a las normas de competencia sobre la materia. y literal

Estudio de conveniencia y oportunidad (concepto técnico, financiero y X c) Los contratos que celebre para el desarrollo de sus actividades industriales y

juridico) comerciales no estan sujetos a los requisitos y formalidades establecidos por los de la
nacién..) en virtud de lo anterior, en materia de contratacion Telecafé se rige por su

Aprobacién de la Gerencia X Manual Interno de Contratacién, adoptado mediante la Acuerdo 012 del 16 de diciembre
de 2022.

Designacién del supervisor X
En razon a lo anterior la naturaleza juridica de la tipologia contractual que se maneja en

Contrato de G dat X el Canal Telecafé Ltda., se sustenta en el Titulo Il Capitulo V Articulo 53, 54, 55y 56 |

ontrato de Lomodalo Capitulo VII Articulos del 55 al 71 del Manual Interno de Contratacion, finalmente algunas
denominaciones brindadas a las tipologias de contratos manejadas por el Canal, son

Acta de inicio X iqnominados o atl'pi_ct)§, es decir que no cu_e_man con una nominacién prevista en
ninguna ley en cumplimiento con la actividad misional de la entidad.

Informes de actividades X

Prérrogas (si aplica) X

Acta de entrega X

Contrato de Compraventa Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos

Invitacion publica generados en el proceso de contratacion celebrado por el canal con una persona natural

Estudio previo. X o_juridica en el que una Qe Ia§ partes se _obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en

Matriz de riesgos. X dinero. Articulo 1849, Cédigo Civil Colombiano.

gemflcadz: d: dISPZh'?IIIdad presupuestal X Los contratos de compraventa tienen un tiempo minimo de retencién de (20) veinte afios

ocumen.o € conciciones — con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segun lo

Observaciones al docume.nto de con.dlmones _ X estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencién empiezan a

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones X contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia.

Adendas. X

Ofertas. X La disposicién final es de conservacion total ya que afectan el patrimonio y pueden

Acta de diligencia de cierre del proceso. X constituirse en Bienes de Interés Cultural e ingresan al museo de la entidad por adquirir

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas. X valor histérico y cultural.

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X ) . . . .

" — Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X . L . ) N

‘Acta Comité Evaluad X desde el archivo central se digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de

cta om.l ? va. uador — la informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Acto administrativo de adjudicacion. X Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015.

Acto administrativo de declaracién de desierto. X

Designacion del supervisor X NOTA ACLARATORIA: Segun la escritura publica No. 890 de 1986 con la que se

Contrato. X constituye Telecafé Ltda., en su numeral VIGESIMO, expresa: La sociedad se sometera

Reaistro presupuestal. X a las normas establecidas para las empresas industriales y comerciales del estado del
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Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X orden nacional, y por lo tanto: literal -a) los actos y hechos que realice para el desarrollo
$G-110-15-08 Acto administrativo de aprobacién de la garantias X P 18 X de sus actividades industriales y comerciales, estan sujetos al régimen privado y a la
_ Acta de inicio. X jurisdiccion ordinaria, conforme a las normas de competencia sobre la materia. y literal

Otrosi 0 modificaciones al contrato. X c) Los contratos que celebre para el desarrollo de sus actividades industriales y|

Informes de supervision. X comerci)ales no etsjté;n slujetots a los requisitos ydformalid?des es:lfa:alecifdos por los de la

——— n - - nacion..) en virtud de lo anterior, en materia de contratacion Telecafé se rige por su

Aota de liquidacion dependiendo de la tipologia del conirato X Manual Interno de Contratacién, adoptado mediante la Acuerdo 012 del 16 de diciembre

Invitacion Privada de 2022.

Estudio previo. X

Matriz de riesgos. X . . o . ) .

Certificado de disponibilidad presupuestal. X Enrazoén alo ant'enor la naturaleza juridica Ide la tlpologla contraf:tual que se maneja en

Documento de condiciones X el C‘anal Teleca'fe Ltda., se sustenta en el Titulo Il Capitulo V Am.(?ulo‘53, 54,55y 56 vy

Capitulo VII Articulos del 55 al 71 del Manual Interno de Contratacion, finalmente algunas

Oferjta - - X denominaciones brindadas a las tipologias de contratos manejadas por el Canal, son

Designacion del supervisor X innominados o atipicos, es decir que no cuentan con una nominacién prevista en

Contrato. X ninguna ley en cumplimiento con la actividad misional de la entidad.

Registro presupuestal. X

Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X

Acto administrativo_de aprobacién de la garantias X

Acta de inicio. X

Otrosi o modificaciones al contrato. X

Informes de supervision. X

Acta de liquidacion dependiendo de la tipologia del contrato

X

Contratos de Ci ia

Concurso de Méritos: Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos

Estudio previo. generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales referidos

Andlisis del sector economico y de los oferentes. X a los estudios necesarios para la ejecuciéon de proyectos de inversion, estudios de
n diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi
Estudio de mercado. X P A L .
— - — como a las asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision. Articulo 32 de la
Certificado de disponibilidad presupuestal. X Ley 80 de 1993.
Ficha técnica. X
Matriz de riesgos. X Los contratos de consultoria tienen un tiempo minimo de retencién de veinte (20) afios.
Proyecto de pliego de condiciones. X con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segun lo
Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencién empiezan a
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones. X contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia.
Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion. X
Pliego de condiciones definitivo. X Se le da por disposicion fir_lallc_onservacién total por su baja produccién documental en
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X el canal y adquiere valor histdrico y cultural.
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo X Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
Adendas. X desde el archivo central se digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de
Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso. X la informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Acta de diligencia de cierre del proceso. X Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015.
Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas. X
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con planes seguridad
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X de preservacion a largo plazo, el Programa de Reprografia del Programa de Gestion
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas. X Documental , orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el
Acta de audiencia de adjudicacion. X acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
Acto administrativo de adjudicacion. X
Acto administrativo de declaracion de desierto. X NOTA ACLARATORIA: Segun la escritura publica No. 890 de 1986 con la que se
Contrato. X constituye Telecafé Ltda., en su numeral VIGESIMO, expresa: La sociedad se sometera
Registro presupuestal. X a las normas establecidas para las empresas industriales y comerciales del estado del
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X orden nacional, y por lo tanto: literal -a) los actos y hechos que realice para el desarrollo
$G-110-15-9 Acta de aprobacion de la garantia. X 2 18 X de sus actividades industriales y comerciales, estan sujetos al régimen privado y a la
Acta de inicio. X jurisdiccion ordinaria, conforme a las normas de competencia sobre la materia. y literal
Otrosi o modificaciones al contrato. X c) Los contratos que celebre para el desarrollo de sus actividades industriales y
Informe de interventoria. X comerciales no estan sujetos a los requisitos y formalidades establecidos por los de la
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nacion..) en virtud de lo anterior, en materia de contratacion |elecafé se rige por su
Manual Interno de Contratacion, adoptado mediante la Acuerdo 012 del 16 de diciembre
de 2022.

En razén a lo anterior la naturaleza juridica de la tipologia contractual que se maneja en
el Canal Telecafé Ltda., se sustenta en el Titulo Il Capitulo V Articulo 53, 54, 55y 56 y
Capitulo VII Articulos del 55 al 71 del Manual Interno de Contratacion, finalmente algunas
denominaciones brindadas a las tipologias de contratos manejadas por el Canal, son
innominados o atipicos, es decir que no cuentan con una nominacién prevista en
ninguna ley en cumplimiento con la actividad misional de la entidad.

$G-110-15-10

Contratos de Coproduccién

Contratacion Directa

Control de requisitos de contratos de egresos

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Estudios Previos (Justificacidn)

Publicacion de los estudios previos en Secop y pagina Web (invitacion

Invitacién publica no compromisoria a cotizar o Invitacion directa no
compromisoria a cotizar

Publicacion de la invitacion a cotizar en Secop y pagina Web (invitacion

Observaciones

Adendas

Publicacion de las Adendas en Secop y pagina Web (invitacion publica)

Acta de cierre entrega de propuestas

Evaluacién de propuestas

Informe de publicacién de evaluacion de propuestas

Publicacién del informe de evaluacion en Secop y pagina Web (invitacién

Acta de Comité de Gerencia de socializacion de evaluacion de propuestas

Resolucién de adjudicacion de convocatorias

Propuesta seleccionada

Hoja de vida Funcién Publica

Fotocopia de la Cedula del Representante Legal

Formato de Declaracion de Bienes y Rentas

Registro Unico Tributario (RUT)

Certificado de existencia y representacion legal

Certificado de aportes a seguridad social, parafiscalidad y ARL (persona
juridica)

Certificado de afiliacion a seguridad social (persona natural)

Certificado de antecedentes fiscales

Certificado de antecedentes disciplinarios

Certificado de antecedes judiciales

Certificado de medidas correctivas

Certificados de experiencia general

Certificados de experiencia especifica

Certificado de registro de obra audiovisual

Pdliza de seriedad de la oferta (invitacién publica)

XXX XXX XXX XXX XXX X[ X] X[ X XXX X[X|X]| X[ X [X]|X[X|[X

18

Son aquellos en los que se acuerda la realizacién conjunta, en proporciones pactadas,
de una o varias obras audiovisuales entre el Canal y un coproductor.

Subserie documental de valor primario: administrativo, juridico y contable, debe cumplir
la vigencia precaucional, por posibles procesos disciplinarios y penales, el tiempo de
retencion es de 20 afios contados a partir de la fecha de vencimiento de la péliza o
garantia.

Se procede a realizar conservacion total del los contratos de coproduccion, ya que las
coproducciones podran ser reemitidas cuantas veces la entidad lo considere necesario, y
al poseer un valor cultural, regional y social, que le permite adquirir valor secundario:
histérico, cultural y cientifico para la entidad, al ser soporte y evidencia para la
reconstruccion de la memoria histérica de la sociedad.

Se procede a digitalizar la informacién desde el Archivo Central. Acuerdo No. 06 julio
25 de 2018, Reforma estatutos Escritura No. 801 Septiembre 27 de 2018. Manual Interno
de Contratacion, Procedimiento Proteccion de datos personales. Procedimiento de Ruta
Juridica, nuevo modelo negocio. Guia de Supervision Interventoria.

NOTA ACLARATORIA: Segun la escritura publica No. 890 de 1986 con la que se
constituye Telecafé Ltda., en su numeral VIGESIMO, expresa: La sociedad se sometera
a las normas establecidas para las empresas industriales y comerciales del estado del
orden nacional, y por lo tanto: literal -a) los actos y hechos que realice para el desarrollo
de sus actividades industriales y comerciales, estan sujetos al régimen privado y a la
jurisdiccién ordinaria, conforme a las normas de competencia sobre la materia. y literal
c) Los contratos que celebre para el desarrollo de sus actividades industriales y
comerciales no estan sujetos a los requisitos y formalidades establecidos por los de la
nacion..) en virtud de lo anterior, en materia de contratacion Telecafé se rige por su
Manual Interno de Contratacion, adoptado mediante la Acuerdo 012 del 16 de diciembre
de 2022.

En razén a lo anterior la naturaleza juridica de la tipologia contractual que se maneja en
el Canal Telecafé Ltda., se sustenta en el Titulo Il Capitulo V Articulo 53, 54, 55y 56 y
Capitulo VII Articulos del 55 al 71 del Manual Interno de Contratacion, finalmente algunas
denominaciones brindadas a las tipologias de contratos manejadas por el Canal, son
innominados o atipicos, es decir que no cuentan con una nominacién prevista en
ninguna ley en cumplimiento con la actividad misional de la entidad.
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OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL SG-110 : DE:

SOPORTE/ FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
Electrénico Archivo de Archivo REANIDUSELE]] SERIE DE
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Solicitud de elaboracion de contrato de adqui: n de bienes, servicios u
obras

Designacién del supervisor

Contrato de Coproduccion

Registro Presupuestal (RP)

Pdlizas a favor de entidades estatales y responsabilidad civil
extracontractual (persona juridica)

Resolucién de aprobacion de pélizas

Acta de inicio

Publicacion en el SECOP, contrato celebrado (cuantia superior a 30
smimv)
Plan de inversion de anticipo
Control para pago de contratos - anticipos
Informe de ejecucion del contrato por parte del contratista
Informe de ejecucidn del contrato por parte del supervisor
Comunicacioén oficial de solicitud de adicion y/o prérroga por parte del
contratista
Justificacién adicién y/o prérroga
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Registro Presupuestal (RP)
Ajuste a la pdliza
Resolucion de aprobacion de ajuste a la poliza
Acta de recibo
Certificacion de cumplimiento
Control para pago de contratos - pago final
Liquidacion financiera
Acta de terminacion y liquidacién del contrato
Contratos de Corretaje
Invitacion Privada

XXX XXX XXX X[ X XX X[X[ X |X[X[ X [X|X|X| X

Estudio previo. X Subserie documental donde se conservan los documentos generados en las
intermediaciones entre el canal y personas naturales que asisten de manera particular e
independiente a Telecafé Ltda para pueda acceder a un contrato con un tercero. La

Matriz de riesgos. X caracteristica principal del corretaje es que se trata de una operacién que se disuelve
tras haber sido realizado con éxito este acercamiento.
Certificado de disponibilidad presupuestal. X
Subserie documental de valor primario: administrativo, juridico y contable, debe cumplir
. la vigencia precaucional por posibles procesos disciplinarios y penales, el tiempo de
Documento de condiciones X retencion es de veinte (20) afios contados a partir haber sido realizado el acercamiento,
se procede a darle por disposicion final seleccion.
Oferta X
Cumplidos los tiempos de retencion se procede a realizar una seleccién cualitativa del
. . . 10% de la produccién anual de los contratos que mas le hayan contribuido a la misién
Designacion del supervisor X
del canal.
Contrato. X Los contratos seleccionados para conservar, se digitalizaran en el Archivo Central,
conforme con los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental,
. concretamente en el Programa Especifico de Reprografia.
Registro presupuestal. X 9 P prog
Los documentos restantes se eliminaran mediante picado, conforme con los
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X lineamientos institucionales y lo contemplado en el tituto 5 "Disposicién final de los
$G-110-15-11 Py 18 % X ﬁloaitilgentos art. 4.5.4 "Eliminacién" del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la
Acto administrativo de aprobacion de la garantias X :

NOTA ACLARATORIA: Segun la escritura publica No. 890 de 1986 con la que se
Acta de inicio. X constituye Telecafé Ltda., en su numeral VIGESIMO, expresa: La sociedad se sometera
a las normas establecidas para las empresas industriales y comerciales del estado del
orden nacional, y por lo tanto: literal -a) los actos y hechos que realice para el desarrollo
de sus actividades industriales y comerciales, estan sujetos al régimen privado y a la
jurisdiccion ordinaria, conforme a las normas de competencia sobre la materia. y literal
Informes de supervision. X c) Los contratos que celebre para el desarrollo de sus actividades industriales y
comerciales no estan sujetos a los requisitos y formalidades establecidos por los de la

Otrosi o modificaciones al contrato. X
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C Conservcién Total
S Seleccién
E Eliminacién
ENTIDAD PRODUCTORA: TELECAFE LTDA
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PAPEL (M/D)

Acta de liquidacion dependiendo de la tipologia del contrato

nacion..) en virtud de lo anterior, en materia de contratacion lelecafe se rige por su
Manual Interno de Contratacién, adoptado mediante la Acuerdo 012 del 16 de diciembre
de 2022.

En razén a lo anterior la naturaleza juridica de la tipologia contractual que se maneja en
el Canal Telecafé Ltda., se sustenta en el Titulo Il Capitulo V Articulo 53, 54, 55y 56 y
Capitulo VII Articulos del 55 al 71 del Manual Interno de Contratacion, finalmente algunas
denominaciones brindadas a las tipologias de contratos manejadas por el Canal, son
innominados o atipicos, es decir que no cuentan con una nominacién prevista en
ninguna ley en cumplimiento con la actividad misional de la entidad.

Contratos de Donacion

Invitacion Privada

Estudio previo.

Matriz de riesgos.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Documento de condiciones

Oferta

Designacion del supervisor

Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acto administrativo de aprobacién de la garantias

$G-110-15-12 Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion dependiendo de la tipologia del contrato

La donacion es un acto por el cual una persona transfiere, gratuita e irrevocablemente,
una parte de sus bienes a Telecafé Ltda.

Los contratos de donacién tienen un tiempo minimo de retencion de veinte (20) afios.
con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segun lo
estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencién empiezan a
contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza o garantia.

Se le da por disposicion final conservacion total por su baja produccién documental y
pueden ser parte de los activos del canal y adquieren valor histérico y cultural.

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.

NOTA ACLARATORIA: Segun la escritura publica No. 890 de 1986 con la que se
constituye Telecafé Ltda., en su numeral VIGESIMO, expresa: La sociedad se sometera
a las normas establecidas para las empresas industriales y comerciales del estado del
orden nacional, y por lo tanto: literal -a) los actos y hechos que realice para el desarrollo
de sus actividades industriales y comerciales, estan sujetos al régimen privado y a la
jurisdiccion ordinaria, conforme a las normas de competencia sobre la materia. y literal
c) Los contratos que celebre para el desarrollo de sus actividades industriales y
comerciales no estan sujetos a los requisitos y formalidades establecidos por los de la
nacion..) en virtud de lo anterior, en materia de contrataciéon Telecafé se rige por su
Manual Interno de Contratacion, adoptado mediante la Acuerdo 012 del 16 de diciembre
de 2022.

En razén a lo anterior la naturaleza juridica de la tipologia contractual que se maneja en
el Canal Telecafé Ltda., se sustenta en el Titulo Il Capitulo V Articulo 53, 54, 55y 56 y
Capitulo VII Articulos del 55 al 71 del Manual Interno de Contratacion, finalmente algunas
denominaciones brindadas a las tipologias de contratos manejadas por el Canal, son
innominados o atipicos, es decir que no cuentan con una nominacién prevista en
ninguna ley en cumplimiento con la actividad misional de la entidad.

C de préstito

Estudio previo.

Subserie documental que conserva los contratos de empréstito aquella operacion de
crédito publico mediante la cual TELECAFE LTDA. recibe en calidad de préstamo unos
recursos en moneda legal o extranjera, obligdndose a su pago y cancelacién al momento

del vencimiento del plazo.
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Matriz de riesgos. X Los contratos de emprestito tienen un tiempo minimo de retencion de veinte (20) afios
con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segun lo
Certificado de disponibilidad presupuestal. X estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencién empiezan a
contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la poéliza o garantia.
Documento de condiciones X . N S L
Los contratos de emprestito son fuente primaria para realizar investigaciones sobre la
provision de recursos a Telecafé Ltda de recursos en moneda nacional o extranjera con
Oferta X plazo para su pago. Su disposicion final es de conservacion total por su importancia
para el canal y por que se producen en baja cantidad .
Designacion del supervisor 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
Contrato. X la informacién y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015.
Registro presupuestal. X
NOTA ACLARATORIA: Segun la escritura plblica No. 890 de 1986 con la que se
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual X constituye Telecafé Ltd_a., en su numeral VIGE$IMO, expresa: La so_ciedad se sometera
: a las normas establecidas para las empresas industriales y comerciales del estado del
orden nacional, y por lo tanto: literal -a) los actos y hechos que realice para el desarrollo
Acto administrativo de aprobacién de la garantias X de sus actividades industriales y comerciales, estan sujetos al régimen privado y a la
jurisdiccion ordinaria, conforme a las normas de competencia sobre la materia. y literal
$G-110-15-13 Acta de inicio X 2 18 X c) Los contratos que celebre para el desarrollo de sus actividades industriales y
i comerciales no estan sujetos a los requisitos y formalidades establecidos por los de la
nacién..) en virtud de lo anterior, en materia de contratacion Telecafé se rige por su
Otrosi o modificaciones al contrato. X Manual Interno de Contratacion, adoptado mediante la Acuerdo 012 del 16 de diciembre
de 2022.
Informes de supervision. X
En razon a lo anterior la naturaleza juridica de la tipologia contractual que se maneja en
el Canal Telecafé Ltda., se sustenta en el Titulo Il Capitulo V Articulo 53, 54, 55y 56 |
Capitulo VII Articulos del 55 al 71 del Manual Interno de Contratacion, finalmente algunas
denominaciones brindadas a las tipologias de contratos manejadas por el Canal, son
innominados o atipicos, es decir que no cuentan con una nominacién prevista en
ninguna ley en cumplimiento con la actividad misional de la entidad.
Acta de liquidacion dependiendo de la tipologia del contrato X
Contratos de Interventoria Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos
" generados en el proceso de contratacion de una persona natural o juridica para que
Concurso de Meritos PR . e . .
= = controle, vigile, inspeccione y verifique a nombre y en representacién de una entidad
Estudio previo. S estatal el cumplimiento de una, varias o todas las obligaciones derivadas de un contrato.
Analisis del sector econdmico y de los oferentes. X SALCEDO RINCON, Javier Gustavo. La eficiencia y eficacia en el contrato de
Estudio de mercado. X interventoria. Editorial Universidad Javeriana. Bogota: 2011. Pag. 11.
Certificado de disponibilidad presupuestal. X
Ficha técnica. X Los contratos de interventoria tienen un tiempo minimo de retencion de (20) veinte afos
Matriz de riesgos. X con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segtn lo
Proyecto de pliego de condiciones. X estipulado en el artic.ulol 55 ld'e la Ley §O dg 1993.L0§ .tiempos de.retencién empiezan a
Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza o garantias.
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones. X . . - A o
— - — Los contratos de interventoria son fuente primaria para realizar investigaciones sobre la
Acto administrativo de apertura del proceso de contratacién. X coordinacion y control de la contratacion que desarrolla una entidad en cumplimiento de
Pliego de condiciones definitivo. X un proyecto especializado. Esta subserie documental puede aportar informacion
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X cientifica producto del conocimiento técnico y especializado que posee el interventor y|
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo X que es requerido por una entidad dado a que no corresponde a las actividades
Adendas. X frecuentes que desempefia y por su baja produccion, por lo cual se les da conservacion
Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso. X total
Acta de diligencia de cierre del proceso. X
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Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas. X Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X desde el archivo central se digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X la informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
$G-110-15-14 — —— — 2 18 X Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015.
_ Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas. X
Acta de audiencia de adjudicacion. X NOTA ACLARATORIA: Segin la escritura piblica No. 890 de 1986 con la que se
Acto administrativo de adjudicacion. X constituye Telecafé Ltda., en su numeral VIGESIMO, expresa: La sociedad se sometera
Acto administrativo de declaracién de desierto. X a las normas establecidas para las empresas industriales y comerciales del estado del
Contrato. X orden nacional, y por lo tanto: literal -a) los actos y hechos que realice para el desarrollo
Registro presupuestal. X de sus actividades industriales y comerciales, estan sujetos al régimen privado y a la
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X jurisdiccion ordinaria, conforme a las normas de competencia sobre la materia. y literal
‘Acta de aprobacion de la garantia. X c) Los contratos que celebre para el desarrollo de sus actividades industriales y
‘Acta de inicio. X comerciales no estan sujetos a los requisitos y formalidades establecidos por los de la
- e nacion..) en virtud de lo anterior, en materia de contratacion Telecafé se rige por su
Otrosi o modificaciones al contrato. X Manual Interno de Contratacion, adoptado mediante la Acuerdo 012 del 16 de diciembre
Informe de interventoria. X de 2022.
Acta de liquidacion.
En razoén a lo anterior la naturaleza juridica de la tipologia contractual que se maneja en
el Canal Telecafé Ltda., se sustenta en el Titulo Il Capitulo V Articulo 53, 54, 55y 56 |
Capitulo VII Articulos del 55 al 71 del Manual Interno de Contratacion, finalmente algunas
denominaciones brindadas a las tipologias de contratos manejadas por el Canal, son
X innominados o atipicos, es decir que no cuentan con una nominacién prevista en
ninguna ley en cumplimiento con la actividad misional de la entidad.
Contratos de Obra Subserie documental en la que se conservan de manera cronologica los documentos
Invitacion Publica generados en los Contratos de Obra que son aquellos que TELECAFE LTDA. requiere
Estudio previo. X para la construccién, mantenimiento, instalacion y, en general, para la realizaciéon de
Matriz de riesgos. X cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles de propiedad de TELECAFE
Certificado de disponibilidad presupuestal. X LTDA., o aquellos entregados en comodato, o en arrendamiento para el cumplimiento
— del objeto social del Canal, cualquiera que sea la modalidad de ejecucion y pago.
Documento de condiciones X
Observaciones al documento de condiciones X
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones X El tiempo de retencion es de veinte (20) afios contados a partir del vencimiento de las
Adendas. X garantias constituidas a favor del Canal en razén a la celebracién del Contrato,
Ofertas. X evidenciada en el Acta de Cierre del Expediente Contractual. Adquiere
Acta de diligencia de cierre del proceso. X valores secundarios de tipo histérico y cultural dada la importancia que tiene para la
Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas. X entidad, documentar la construccién o adecuaciones de las sedes del Canal por lo que
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X se determina como de Conservacién total.
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluaciéon. X ) . . . .
‘Acta Comité Evaluador X Se conservaran en su sopor_te_ or_lglnal y_prewamenie ala trgnsferenma secgndarla,
— - —— desde el archivo central se digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de
Acto adm!n!strat!vo de adJudlca.mon. - X la informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Acto administrativo de declaracién de desierto. X Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015.
Designacion del supervisor X
Contrato. X NOTA ACLARATORIA: Segun la escritura publica No. 890 de 1986 con la que se
Registro presupuestal. X constituye Telecafé Ltda., en su numeral VIGESIMO, expresa: La sociedad se sometera
S$G-110-15-15 Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X 2 18 X a las normas establecidas para las empresas industriales y comerciales del estado del
Acto administrativo_de aprobacién de la garantias X orden nacional, y por lo tanto: literal -a) los actos y hechos que realice para el desarrollo
‘Acta de inicio. X de sus actividades industriales y comerciales, estan sujetos al régimen privado y a la
Otrosi o modificaciones al contrato. X jurisdiccion ordinaria, conforme a las normas de competencia so?rg la ma!eria. Y literal
Informes de supervision X c) Los contratos que celebre para el desarrollo de sus actividades industriales y
— — - - comerciales no estan sujetos a los requisitos y formalidades establecidos por los de la
Acta de liquidacion dependiendo de la tipologia del contrato X nacion..) en virtud de lo anterior, en materia de contratacion Telecafé se rige por su
Invitacion Privada Manual Interno de Contratacion, adoptado mediante la Acuerdo 012 del 16 de diciembre
Estudio previo. X de 2022.
Matriz de riesgos. X
Certificado de disponibilidad presupuestal. X
Documento de condiciones X En razon a lo anterior la naturaleza juridica de la tipologia contractual que se maneja en
Oferta X el Canal Telecafé Ltda., se sustenta en el Titulo Il Capitulo V Articulo 53, 54, 55y 56 y
Designacion del supervisor X Capltulg VI! Artlculgs del 55 al 71 d.el Man'ual Interno de Contrata.clon, finalmente algunas
Contrato, X Qenomlnacmnes brlr.\dadas a Ias.tlpologlas de contratos manejada§ po.r' el Can.al, son
- innominados o atipicos, es decir que no cuentan con una nominacion prevista en
Registro presupuestal. X ninguna ley en cumplimiento con la actividad misional de la entidad.
Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X
Acto administrativo de aprobacién de la garantias X
Acta de inicio. X
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Electrénico Archivo de Archivo REERODUCCION SERIE DE
BaEel (Extensién) Gestién Central JECNICAPED DDHH/DIH
PAPEL (M/D)
Otrosi o0 modificaciones al contrato. X
Informes de supervision. X
Acta de liquidacion dependiendo de la tipologia del contrato X
Contratos de Permuta Agrupacion documental en la que se conservan en orden cronologico los documentos
relacionados con los contratos de permuta aquellos en que las partes se obligan
Invitacion Privada X mutuamente a dar una especie o cuerpo cierto por otra.
Los contratos de Permuta tienen un tiempo minimo de retencién de veinte (20) afios
Estudio previo X con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segun lo
p ! estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retenciéon empiezan a
contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia.
Matriz de riesgos. X
La disposicion final es de Conservacion Total ya que son fuente primaria para realizar|
investigaciones sobre la provision de recursos a Telecafé Ltda de recursos en moneda
Certificado de disponibilidad presupuestal. X nacional o extranjera con plazo para su pago. Su disposicion final es de conservacion
total por su importancia para el canal y por que se producen en baja cantidad .
Documento de condiciones X Se conservar‘én en su soporlte‘ or‘igin'al y.previamente ala trgnsferencia sect{ndaria,
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.
Oferta X
NOTA ACLARATORIA: Segun la escritura publica No. 890 de 1986 con la que se
constituye Telecafé Ltda., en su numeral VIGESIMO, expresa: La sociedad se sometera
Designacion del supervisor X a las normas establecidas para las empresas industriales y comerciales del estado del
orden nacional, y por lo tanto: literal -a) los actos y hechos que realice para el desarrollo
de sus actividades industriales y comerciales, estan sujetos al régimen privado y a la
Contrato. X jurisdiccion ordinaria, conforme a las normas de competencia sobre la materia. y literal
c) Los contratos que celebre para el desarrollo de sus actividades industriales y
comerciales no estan sujetos a los requisitos y formalidades establecidos por los de la
Registro presupuestal. X nacion..) en virtud de lo anterior, en materia de contrataciéon Telecafé se rige por su
9 p P Manual Interno de Contratacion, adoptado mediante la Acuerdo 012 del 16 de diciembre
$G-110-15-16 2 18 X
de 2022.
Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X
En razén a lo anterior la naturaleza juridica de la tipologia contractual que se maneja en
el Canal Telecafé Ltda., se sustenta en el Titulo Il Capitulo V Articulo 53, 54, 55y 56 y
Acto administrativo de aprobacién de la garantias X Capitulo VII Articulos del 55 al 71 del Manual Interno de Contratacion, finalmente algunas
denominaciones brindadas a las tipologias de contratos manejadas por el Canal, son
innominados o atipicos, es decir que no cuentan con una nominacién prevista en
Acta de inicio. X ninguna ley en cumplimiento con la actividad misional de la entidad.
Otrosi o modificaciones al contrato. X
Informes de supervision. X
Acta de liquidacion dependiendo de la tipologia del contrato X
Contratos de Prestacién de Servicios X Agrupacion documental que conserva de manera cronoldgica los documentos
Invitacion Publica generados en el proceso de contratacién celebrado por las entidades estatales con
Estudio previo. X personas naturales o juridicas con el objeto de realizar actividades relacionadas con la
Matriz de riesgos. X administracion o funcionamiento de una entidad publica.
Certificado de disponibilidad presupuestal. X




@ telecafé

Telecafé Ltda.

CODIGO: GH-FOR-62

Fecha: 14-Octubre-2025

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Versién: 01

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pag.: 1de 1

ENTIDAD PRODUCTORA: TELECAFE LTDA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL SG-110

CODIGO

$G-110-15-17

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Documento de condiciones

SOPORTE/ FORMATO

Papel

Electrénico
(Extension)

Observaciones al documento de condiciones

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones

Adendas.

Ofertas.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Acta Comité Evaluador

Acto administrativo de adjudicacién.

Acto administrativo de declaracion de desierto.

Designacién del supervisor

Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acto administrativo_de aprobacién de la garantias

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervisién.

Acta de liquidacion dependiendo de la tipologia del contrato

Dot Bt Bad Bad Bad Dot Bad Bad Pad Pad Pad Bad Pad Pad P Pad Pq Pod P4 P4 Pl

Invitacion Privada

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central
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CONCENCIONES

Conservcién Total
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Eliminacién

DISPOSICION FINAL

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL (M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

DE:

El tiempo de retencion es de 50 afios contando a partir de la finalizacion de la vigencia
de la pdliza o garantia,con miras a garantizar la certificacion de la prestacion de
servicios, ya sea por una persona natural o juridica.

Cumplidos estos tiempos, se procede a realizar seleccién aleatoria cualitativa del 10%
de la produccién anual de los Contratos de Prestacion de Servicios ejecutados en cada
una de las dependencias del canal.

Los documentos seleccionados, se conservaran totalmente en medio su soporte original
(fisico) y se digitalizaran desde el Archivo Central.

Los documentos restantes se eliminan 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. Disposicion final de documentos. Articulo 4.5.4. Eliminacion del acuerdo 01
de 2024 del AGN.

NOTA ACLARATORIA: Segun la escritura publica No. 890 de 1986 con la que se
constituye Telecafé Ltda., en su numeral VIGESIMO, expresa: La sociedad se sometera
a las normas establecidas para las empresas industriales y comerciales del estado del
orden nacional, y por lo tanto: literal -a) los actos y hechos que realice para el desarrollo
de sus actividades industriales y comerciales, estan sujetos al régimen privado y a la
jurisdiccion ordinaria, conforme a las normas de competencia sobre la materia. y literal

Estudio previo. X c) Los contratos que celebre para el desarrollo de sus actividades industriales y

Matriz de riesgos. X comerciales no estan sujetos a los requisitos y formalidades establecidos por los de la

Certificado de disponibilidad presupuestal. X nacion..) en virtud de lo anterior, en materia de contrataciéon Telecafé se rige por su

Documento de condiciones X Manual Interno de Contratacion, adoptado mediante la Acuerdo 012 del 16 de diciembre

Oferta X de 2022.

Designacion del supervisor X

Contrato. X

Registro presupuestal. X En razén a lo anterior la naturaleza juridica de la tipologia contractual que se maneja en

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X el Canal Telecafé Ltda., se sustenta en el Titulo Il Capitulo V Articulo 53, 54, 55y 56 y

Acto administrativo _de aprobacién de la garantias X Capitulo VII Articulos del 55 al 71 del Manual Interno de Contratacion, finalmente algunas

Acta de inicio. X denominaciones brindadas a las tipologias de contratos manejadas por el Canal, son

Otrosi o modificaciones al contrato. X innominados o atipicos, es decir que no cuentan con una nominacién prevista en

Informes de supervision. X ninguna ley en cumplimiento con la actividad misional de la entidad.

Acta de liquidacion dependiendo de la tipologia del contrato

Contratos de Prestacion de Servicios para la Ejecucion de Trabajos Subserie documental que agrupo los documentos que tienen por objeto la generacion

Artisticos de patrimonio artistico para TELECAFE LTDA., por lo que se encargan y contratan a

Contratacion Directa personas naturales que por sus caracteristicas, capacidades y aptitudes resultan ser|

Control de requisitos de contratos de egresos X unicas en el _arte que manejf'an y que en virtud de esta_cil_'cunstancia se individualizar_l en
el medio nacional o internacional, mediante el reconocimiento como verdaderos y Unicos
en las técnicas del arte que desarrollan.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) X
Los contratos de prestacion de servicios tienen un tiempo minimo de retencién de

Estudios Previos (Justificacion) X cicuenta (50) afios con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad

Publicacion de los estudios previos en Secop y pagina Web (invitacion contra_c'tual segﬂn lo esfipulado en el_ articulo .55 t_ie I? ’Ley 80 de_ 1993.' Los tiempgs de

piblica) X retenc:}:n empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o

Invitacién publica no compromisoria a cotizar o Invitacién directa no X garantia-

compromisoria a cotizar Se procede a realizar seleccion cualitativa del 10% de la produccion anual de aquellos

Publicacién de la invitacion a cotizar en Secop y pagina Web (invitacion % contratos que hayan generado mayor impacto en la misionalidad del Canal. La muestra

publica) adquiere valor secundario: histérico y cultural para la entidad.

Observaciones X Los contratos seleccionados para conservar, se digitalizaran en el Archivo Central,
conforme con los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental,

Adendas X concretamente en el Programa Especifico de Reprografia.

Publicacion de las Adendas en Secop y pagina Web (invitacion publica) X Los demas de eliminan desde el archivo central conforme al procedimiento de
eliminaciéon descrito en el Capitulo 5. Disposicion final de documentos Articulo

Acta de cierre entrega de propuestas X 4.5.4 Eliminacion del acuerdo 01 de 2024.

Evaluacién de propuestas X NOTA ACLARATORIA: Segun la escritura publica No. 890 de 1986 con la que se
constituye Telecafé Ltda., en su numeral VIGESIMO, expresa: La sociedad se sometera

Informe de publicacion de evaluacion de propuestas X a las normas establecidas para las empresas industriales y comerciales del estado del

orden nacional, y por lo tanto: literal -a) los actos y hechos que realice para el desarrollo
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Publicacién del informe de evaluacion en Secop y pagina Web (invitacién

SOPORTE/ FORMATO

Papel

Electrénico
(Extension)

publica) X
Acta de Comité de Gerencia de socializacion de evaluacion de propuestas X
Resolucion de adjudicacion de convocatorias X
Propuesta seleccionada X
Hoja de vida Funcién Publica X
Fotocopia de la Cedula del Representante Legal X
Formato de Declaracion de Bienes y Rentas X
Registro Unico Tributario (RUT) X
Certificado de existencia y representacion legal X
Certificado de aportes a seguridad social, parafiscalidad y ARL (persona X
juridica)

Certificado de afiliacion a seguridad social (persona natural) X
Certificado de antecedentes fiscales X
Certificado de antecedentes disciplinarios X
Certificado de antecedes judiciales X
Certificado de medidas correctivas X
Certificados de experiencia general X
Certificados de experiencia especifica X
Certificado de registro de obra audiovisual X
Péliza de seriedad de la oferta (invitacion publica) X
Solicitud de elaboracién de contrato de adquisicion de bienes, servicios u X
obras

Designacion del supervisor X
Contrato de Coproduccion X
Registro Presupuestal (RP) X
Polizas a favor de entidades estatales y responsabilidad civil X
extracontractual (persona juridica)

Resolucién de aprobacion de pdlizas X
Acta de inicio X
Publicacion en el SECOP, contrato celebrado (cuantia superior a 30 X
smimv)

Plan de inversién de anticipo X
Control para pago de contratos - anticipos X
Informe de ejecucion del contrato por parte del contratista X
Informe de ejecucion del contrato por parte del supervisor X
Comunicacion oficial de solicitud de adicién y/o prérroga por parte del X

contratista

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

48

CONCENCIONES

Conservcién Total

Seleccién

mln|O

Eliminacién

DISPOSICION FINAL

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL (M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

DE:

de sus actividades industriales y comerciales, estan sujetos al régimen privado y a la
jurisdiccion ordinaria, conforme a las normas de competencia sobre la materia. y literal
c) Los contratos que celebre para el desarrollo de sus actividades industriales y
comerciales no estan sujetos a los requisitos y formalidades establecidos por los de la
nacion..) en virtud de lo anterior, en materia de contratacion Telecafé se rige por su
Manual Interno de Contratacién, adoptado mediante la Acuerdo 012 del 16 de diciembre
de 2022.

En razén a lo anterior la naturaleza juridica de la tipologia contractual que se maneja en
el Canal Telecafé Ltda., se sustenta en el Titulo Il Capitulo V Articulo 53, 54, 55y 56 vy
Capitulo VII Articulos del 55 al 71 del Manual Interno de Contratacion, finalmente algunas
denominaciones brindadas a las tipologias de contratos manejadas por el Canal, son
innominados o atipicos, es decir que no cuentan con una nominacién prevista en
ninguna ley en cumplimiento con la actividad misional de la entidad.
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SOPORTE/ FORMATO

Papel

Electrénico
(Extension)

Justificacion adicion y/o prérroga X
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) X
Registro Presupuestal (RP) X
Ajuste a la pdliza X
Resolucién de aprobacién de ajuste a la péliza X
Acta de recibo X
Certificacion de cumplimiento X
Control para pago de contratos - pago final X
Liquidacién financiera X
Acta de terminacion y liquidacion del contrato X

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CONCENCIONES

Conservcién Total

Seleccién

mln|O

Eliminacién

DISPOSICION FINAL

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL (M/D)

DE:

$G-110-15-19

Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales

Invitacion Publica

Estudio previo.

Matriz de riesgos.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Documento de condiciones

Observaciones al documento de condiciones

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones

Adendas.

Ofertas.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Acta Comité Evaluador

Acto administrativo de adjudicacién.

Acto administrativo de declaracién de desierto.

Designacion del supervisor

Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acto administrativo de aprobacion de la garantias

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion dependiendo de la tipologia del contrato

XIX[XIX[IX[XXX]|X|X|X|X|X|X[X|[X[X[X[X[X[X]|X]|X]X

Invitacion Privada

Estudio previo.

Matriz de riesgos.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Documento de condiciones

X | X | X | X

48

Los contratos que celebre TELECAFE LTDA. para desarrollar actividades que necesitan
de conocimientos especializados, siempre y cuando dichos objetos estén encomendados
a personas catalogadas de acuerdo con el ordenamiento juridico como profesionales.

Los contratos de prestacién de servicios Profesionales tienen un tiempo minimo de
retencion de cincuenta (50) afios contandos a partir de la finalizacion de la vigencia de la
pdliza o garantia,con miras a garantizar la certificacion de la prestacion de servicios, ya
sea por una persona natural o juridica.

Cumplidos estos tiempos, se procede a realizar seleccion aleatoria cualitativa del 10%
de la producciéon anual de los Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales
ejecutados en cada una de las dependencias del canal.

Los contratos seleccionados para conservar, se digitalizaran en el Archivo Central,
conforme con los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental,
concretamente en el Programa Especifico de Reprografia.

La eliminacion 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.

NOTA ACLARATORIA: Segun la escritura publica No. 890 de 1986 con la que se
constituye Telecafé Ltda., en su numeral VIGESIMO, expresa: La sociedad se sometera
a las normas establecidas para las empresas industriales y comerciales del estado del
orden nacional, y por lo tanto: literal -a) los actos y hechos que realice para el desarrollo
de sus actividades industriales y comerciales, estan sujetos al régimen privado y a la
jurisdiccion ordinaria, conforme a las normas de competencia sobre la materia. y literal
c) Los contratos que celebre para el desarrollo de sus actividades industriales y
comerciales no estan sujetos a los requisitos y formalidades establecidos por los de la
nacién..) en virtud de lo anterior, en materia de contratacién Telecafé se rige por su
Manual Interno de Contratacion, adoptado mediante la Acuerdo 012 del 16 de diciembre
de 2022.

En razén a lo anterior la naturaleza juridica de la tipologia contractual que se maneja en
el Canal Telecafé Ltda., se sustenta en el Titulo Il Capitulo V Articulo 53, 54, 55y 56 y
Capitulo VII Articulos del 55 al 71 del Manual Interno de Contratacion, finalmente algunas
denominaciones brindadas a las tipologias de contratos manejadas por el Canal, son
innominados o atipicos, es decir que no cuentan con una nominacién prevista en
ninguna ley en cumplimiento con la actividad misional de la entidad.
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Oferta

SOPORTE/ FORMATO

Papel

Electrénico
(Extension)

Designacion del supervisor

Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acto administrativo de aprobacién de la garantias

Acta de inicio.

Otrosi 0 modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacién dependiendo de la tipologia del contrato

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CONCENCIONES

Conservcién Total

Seleccién
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Eliminacién
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DE:

$G-110-15-20

Contratos de Seguros

X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X

Invitacion Puablica

Estudio previo.

Matriz de riesgos.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Documento de condiciones

Observaciones al documento de condiciones

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones

Adendas.

Ofertas.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacién y habilitacion de las propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacién.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Acta Comité Evaluador

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracién de desierto.

Designacién del supervisor

Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acto administrativo_de aprobacién de la garantias

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacién dependiendo de la tipologia del contrato

XXX XX XX XX XXX XX XX X XX XX XX X X[ X X XX | XX | X

Invitacion Privada

Estudio previo.

Matriz de riesgos.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Documento de condiciones

Oferta

Designacion del supervisor

Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acto administrativo de aprobacién de la garantias

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

XX XXX XXX X[ X[ X X[ X

18

Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos
generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con una
persona natural o juridica en el que se trasladan los riesgos al asegurador a cambio de
una remuneracion.

Los contratos de seguros tienen un tiempo minimo de retencién de (20) veinte afios. con
el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segin lo
estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencién empiezan a
contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia

La subserie Contratos de Seguros en el canal son de conservacion total por la
responsabilidad publica de los funcionarios y por su baja produccién anual, adquiriendo
valor historico y cultural.

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 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
acompafamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

NOTA ACLARATORIA: Seguln la escritura publica No. 890 de 1986 con la que se
constituye Telecafé Ltda., en su numeral VIGESIMO, expresa: La sociedad se sometera
a las normas establecidas para las empresas industriales y comerciales del estado del
orden nacional, y por lo tanto: literal -a) los actos y hechos que realice para el desarrollo
de sus actividades industriales y comerciales, estan sujetos al régimen privado y a la
jurisdiccion ordinaria, conforme a las normas de competencia sobre la materia. y literal
c) Los contratos que celebre para el desarrollo de sus actividades industriales y
comerciales no estan sujetos a los requisitos y formalidades establecidos por los de la
nacién..) en virtud de lo anterior, en materia de contratacién Telecafé se rige por su
Manual Interno de Contratacion, adoptado mediante la Acuerdo 012 del 16 de diciembre
de 2022.

En razén a lo anterior la naturaleza juridica de la tipologia contractual que se maneja en
el Canal Telecafé Ltda., se sustenta en el Titulo Il Capitulo V Articulo 53, 54, 55y 56 y
Capitulo VII Articulos del 55 al 71 del Manual Interno de Contratacion, finalmente algunas
denominaciones brindadas a las tipologias de contratos manejadas por el Canal, son
innominados o atipicos, es decir que no cuentan con una nominacién prevista en
ninguna ley en cumplimiento con la actividad misional de la entidad.
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Invitacion Publica

Contrato de Suministro, Instalacién y Puesta en Funcionamiento

Estudio previo.

Matriz de riesgos.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Documento de condiciones

Observaciones al documento de condiciones

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones

Adendas.

Ofertas.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Acta Comité Evaluador

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.

Designacién del supervisor

Contrato.

Reqgistro presupuestal.

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acto administrativo de aprobacion de la garantias

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

$G-110-15-21 —
- Informes de supervision.

Invitacion Privada

Acta de liquidacion dependiendo de la tipologia del contrato

XXX XY XX XX XXX XXX XX XX [ XXX XX XXX [ XX XX XX | XX | X [ X< | <

Estudio previo.

Matriz de riesgos.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Documento de condiciones

Oferta

Designacion del supervisor

Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acto administrativo_de aprobacion de la garantias

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

XXX XX XXX [ XXX | X

Acta de liquidacién dependiendo de la tipologia del contrato

18

Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos
generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con
personas naturales o juridicas en el cual una parte se obliga, a cambio de una
contraprestacién, a cumplir en favor de otra, en forma independiente, prestaciones
periodicas o continuadas de cosas o servicios. Articulo 968 del Decreto 410 de 1971.

Subserie documental de valor primario: administrativo, juridico y contable, debe cumplir
la vigencia precaucional, por posibles procesos disciplinarios y penales, reposara un
afio en Archivo de Gestién y diecinueve afios en Archivo Central.

Se procede a realizar seleccion cuantitativa del 50% de la produccion anual y seleccion
cualitativa del que represento mayor intervencion en los estudios de produccién y
postproduccién y master de emisién del Canal, la muestra adquiere valor secundario,
histérico y cultural para la entidad.

Los contratos seleccionados para conservar, se digitalizaran en el Archivo Central,
conforme con los lineamientos establecidos en el Programa de Gestién Documental,
concretamente en el Programa Especifico de Reprografia.

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.

NOTA ACLARATORIA: Segun la escritura publica No. 890 de 1986 con la que se
constituye Telecafé Ltda., en su numeral VIGESIMO, expresa: La sociedad se sometera
a las normas establecidas para las empresas industriales y comerciales del estado del
orden nacional, y por lo tanto: literal -a) los actos y hechos que realice para el desarrollo
de sus actividades industriales y comerciales, estan sujetos al régimen privado y a la
jurisdiccién ordinaria, conforme a las normas de competencia sobre la materia. y literal
c) Los contratos que celebre para el desarrollo de sus actividades industriales y
comerciales no estan sujetos a los requisitos y formalidades establecidos por los de la
nacion..) en virtud de lo anterior, en materia de contratacion Telecafé se rige por su
Manual Interno de Contratacion, adoptado mediante la Acuerdo 012 del 16 de diciembre
de 2022.

En razén a lo anterior la naturaleza juridica de la tipologia contractual que se maneja en
el Canal Telecafé Ltda., se sustenta en el Titulo Il Capitulo V Articulo 53, 54, 55y 56 y
Capitulo VII Articulos del 55 al 71 del Manual Interno de Contratacion, finalmente algunas
denominaciones brindadas a las tipologias de contratos manejadas por el Canal, son
innominados o atipicos, es decir que no cuentan con una nominacién prevista en
ninguna ley en cumplimiento con la actividad misional de la entidad.

televisién v notas periodisticas

Contratos derechos de emision, coproduccion de programas para la

Licitacion

Subserie con valor primario: administrativo, juridico y contable que reune la
documentacion relacionada con los contratos que tienen por objeto la emision,
produccion, coproduccion de programas para television y notas periodisticas, diferentes
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Estudio previo.

SOPORTE/ FORMATO RETENCION

Papel Electrénico

Analisis del sector econémico v de los oferentes.

Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Aviso de convocatoria publica.

Proyecto de pliego de condiciones.

Observacion al proyecto de pliego de condiciones.

Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.

Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion.

Pliego de condiciones definitivo.

Observaciones al pliego de condiciones definitivo.

Adendas.

Acta de manifestacion de interés para participar en el proceso.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacidn.

Informe de evaluacién v habilitacion definitiva de las propuestas.

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de adiudicacion.

Designacion de supervision

Contrato.

Registro Presupuestal

Pdliza.

Acto Administravo_aprobacion de poliza.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

XXX XXX XXX XX XXX DX XX XX X[ XX | XX XX XX [ XX [ XX XX | XX | XX [ XX [ XX | XX | X | X

Invitacion Publica

Estudio previo.

Matriz de riesgos.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Documento de condiciones

Observaciones al documento de condiciones

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones

Adendas.

Ofertas.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacién.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Acta Comité Evaluador

Acto administrativo de adjudicacién.

Acto administrativo de declaracién de desierto.

Designacion del supervisor

Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acto administrativo _de aprobacién de la garantias

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacién dependiendo de la tipologia del contrato

Dy B Bad ol Dot Bt Bad Bad Bad Pad Pad B Bad P Pad Daq Paq P Pad Pad Pd P g Pd Pl

Invitacion Privada

Estudio previo.

Matriz de riesgos.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Documento de condiciones

Oferta

Designacion del supervisor

Contrato.

Reqgistro presupuestal.

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acto administrativo_de aprobacion de la garantias

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

XXX XXX XX X [ X[ X<

Archivo de Archivo
(Extension) Gestion Central

18

CONCENCIONES

Conservcién Total

Seleccién

mln|O

Eliminacién

DISPOSICION FINAL

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL (M/D)

DE:

a aquellos requeridos para programas informativos, noticieros y de opinion.

Los contratos de coproduccion de programas para la television y notas periodisticas
tienen un tiempo minimo de conservacion de (20) veinte afios, con el fin de atender
posibles procesos disciplinarios y penales. Los tiempos empiezan a contar a partir del
acta de liquidacion del contrato.

Los Contratos de coproduccion de programas para la television y notas periodisticas son
de conservacion total , ya que las producciones podran ser reemitidas cuantas veces la
entidad lo considere necesario, y al poseer un valor cultural, regional y social, que le
permite adquirir valor secundario: histérico, cultural y cientifico para la entidad, al ser|
soporte y evidencia para la reconstruccion de la memoria histérica de la sociedad.

Se procede a digitalizar la informacién desde el Archivo Central. Acuerdo No. 06 julio
25 de 2018, Reforma estatutos Escritura No. 801 Septiembre 27 de 2018. Manual Interno
de Contratacién, Procedimiento Proteccion de datos personales. Procedimiento de Ruta
Juridica, nuevo modelo negocio. Guia de Supervision Interventoria.

NOTA ACLARATORIA: Segun la escritura publica No. 890 de 1986 con la que se
constituye Telecafé Ltda., en su numeral VIGESIMO, expresa: La sociedad se sometera
a las normas establecidas para las empresas industriales y comerciales del estado del
orden nacional, y por lo tanto: literal -a) los actos y hechos que realice para el desarrollo
de sus actividades industriales y comerciales, estan sujetos al régimen privado y a la
jurisdiccion ordinaria, conforme a las normas de competencia sobre la materia. y literal
c) Los contratos que celebre para el desarrollo de sus actividades industriales vy
comerciales no estan sujetos a los requisitos y formalidades establecidos por los de la
nacién..) en virtud de lo anterior, en materia de contratacion Telecafé se rige por su
Manual Interno de Contratacion, adoptado mediante la Acuerdo 012 del 16 de diciembre
de 2022.

En razon a lo anterior la naturaleza juridica de la tipologia contractual que se maneja en
el Canal Telecafé Ltda., se sustenta en el Titulo Il Capitulo V Articulo 53, 54, 55y 56 |
Capitulo VII Articulos del 55 al 71 del Manual Interno de Contratacion, finalmente algunas
denominaciones brindadas a las tipologias de contratos manejadas por el Canal, son
innominados o atipicos, es decir que no cuentan con una nominacién prevista en
ninguna ley en cumplimiento con la actividad misional de la entidad.
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Informes de supervision. X
Acta de liquidacion dependiendo de la tipologia del contrato X
Contratos Interadministrativos
Invitacion Privada X TELECAFE LTDA. celebrara convenios y/o contratos interadministrativos para aunar
Estudio previo. X esfuerzos y recursos, y desarrollar actividades tendientes a concretar en acciones dicha
Matriz de riesgos. X cooperacion, enfocada hacia la realizacién de su misién y objetivos. entre telecafe y otra
Certificado de disponibilidad presupuestal. X entidad estatal
Documento de condiciones X Subserie documental de valor primario: administrativo, juridico y contable, debe cumplir
Oferta X la vigencia precaucional, por posibles procesos disciplinarios y penales, el tiempo de
Designacion del supervisor X retencion es de 20 afios, contados a partir de finalizado el tramite y a partir del acta de
Contrato. X liquidacién o del cumplimiento de las vigencias de sus pdlizas de garantias, segin
Registro presupuestal. X corresponda.
Garantia unica v/o de responsabilidad civil extracontractual. X
Acto administrativo_de aprobacién de la garantias X Cumplidos los tiempos de retencién, se seleccionara el 100% de los contratos que
Acta de inicio. X aporten al desarrollo del proceso misional de la Entidad, los demas seran eliminados.
Otrosi o modificaciones al contrato. X
Informes de supervision. X Los contratos seleccionados para conservar, se digitalizaran en el Archivo Central,
conforme con los lineamientos establecidos en el Programa de Gestién Documental,
concretamente en el Programa Especifico de Reprografia.
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
5G-110-15-23 2 18 X documentos. Articulo 4.5.4. Eliminacion del acuerdo 01 de 2024 del AGN.
NOTA ACLARATORIA: Segun la escritura publica No. 890 de 1986 con la que se
constituye Telecafé Ltda., en su numeral VIGESIMO, expresa: La sociedad se sometera
a las normas establecidas para las empresas industriales y comerciales del estado del
orden nacional, y por lo tanto: literal -a) los actos y hechos que realice para el desarrollo
de sus actividades industriales y comerciales, estan sujetos al régimen privado y a la
jurisdiccion ordinaria, conforme a las normas de competencia sobre la materia. y literal
c) Los contratos que celebre para el desarrollo de sus actividades industriales y
Acta de liquidacién dependiendo de Ia tipologia del contrato X comerciales no estan sujetos a los requisitos y formalidades establecidos por los de la
nacion..) en virtud de lo anterior, en materia de contrataciéon Telecafé se rige por su
Manual Interno de Contratacion, adoptado mediante la Acuerdo 012 del 16 de diciembre
de 2022.
En razén a lo anterior la naturaleza juridica de la tipologia contractual que se maneja en
el Canal Telecafé Ltda., se sustenta en el Titulo Il Capitulo V Articulo 53, 54, 55y 56 y
Capitulo VII Articulos del 55 al 71 del Manual Interno de Contratacion, finalmente algunas
denominaciones brindadas a las tipologias de contratos manejadas por el Canal, son
innominados o atipicos, es decir que no cuentan con una nominacién prevista en
ninguna ley en cumplimiento con la actividad misional de la entidad.
Convenios con Persona Juridica sin Animo de Lucro X
Invitacion Privada ) . o . .
" - TELECAFE LTDA. celebrara convenios con Persona Juridica sin @nimo de lucro para
Estudio previo. X L " ! " N
desarrollar actividades tendientes a concretar en acciones dicho convenio, enfocada
Matriz de riesgos. X hacia la realizacién de su misién y objetivos entre telecafe y otra entidad.
Certificado de disponibilidad presupuestal. X
Documento de condiciones X Subserie documental de valor primario: administrativo, juridico y contable, debe cumplir|
Oferta X la vigencia precaucional, por posibles procesos disciplinarios y penales, el tiempo de
- - - retencién es de 20 afios, contados a partir de finalizado el tramite y a partir del acta de
Designacion del supervisor X liquidacion o del cumplimiento de las vigencias de sus pdlizas de garantias, segin
Contrato. X corresponda.
Registro presupuestal. X
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X Se procede a realizar conservacion total ya que las coproducciones podran ser|
Acto administrativo_de aprobacion de la garantias X reemitidas cuantas veces la entidad lo considere necesario, y al poseer un valor cultural,
Acta de inicio X regional y social, que le permite adquirir valor secundario: histérico, cultural y cientifico
- para la entidad, al ser soporte y evidencia para la reconstruccion de la memoria histérica
Otrosi o modificaciones al contrato. X de la sociedad.
Informes de supervision. X
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Acta de liquidacion dependiendo de la tipologia del contrato 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 planes seguridad
SG-110-16-1 2 18 X X de preservacioén a largo plazo, el Programa de Reprografia del Programa de Gestion
- Documental , orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el
acompanamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

NOTA ACLARATORIA: Segun la escritura publica No. 890 de 1986 con la que se
constituye Telecafé Ltda., en su numeral VIGESIMO, expresa: La sociedad se sometera
a las normas establecidas para las empresas industriales y comerciales del estado del
orden nacional, y por lo tanto: literal -a) los actos y hechos que realice para el desarrollo
de sus actividades industriales y comerciales, estan sujetos al régimen privado y a la
jurisdiccion ordinaria, conforme a las normas de competencia sobre la materia. y literal
c) Los contratos que celebre para el desarrollo de sus actividades industriales vy
comerciales no estan sujetos a los requisitos y formalidades establecidos por los de la
nacién..) en virtud de lo anterior, en materia de contratacion Telecafé se rige por su
Manual Interno de Contratacion, adoptado mediante la Acuerdo 012 del 16 de diciembre
de 2022.

En razén a lo anterior la naturaleza juridica de la tipologia contractual que se maneja en
el Canal Telecafé Ltda., se sustenta en el Titulo Il Capitulo V Articulo 53, 54, 55y 56 |
Capitulo VII Articulos del 55 al 71 del Manual Interno de Contratacion, finalmente algunas
denominaciones brindadas a las tipologias de contratos manejadas por el Canal, son
innominados o atipicos, es decir que no cuentan con una nominacién prevista en
ninguna ley en cumplimiento con la actividad misional de la entidad.

Convenios de Cooperacion Especial

Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales las
entidades publicas suscriben convenios especiales de cooperacion para adelantar
actividades cientificas y tecnoldgicas, proyectos de investigacion y creacion de
tecnologias, sin dar lugar al nacimiento de una nueva persona juridica. Articulo 6 del
Decreto 393 de 1991.

Invitacion Privada

Estudio previo. X
Los convenios de Cooperacién Especial tienen un tiempo minimo de retencion de (20)
veinte afos. con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual
Matriz de riesgos. X segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencion
empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia.

Certificado de disponibilidad presupuestal. X Se le da conservacion total ya que las coproducciones podran ser reemitidas cuantas
veces la entidad lo considere necesario, y al poseer un valor cultural, regional y social,
que le permite adquirir valor secundario: histérico, cultural y cientifico para la entidad, al
ser soporte y evidencia para la reconstruccion de la memoria histérica de la sociedad.

Documento de condiciones 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

Oferta X la informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015.

Designacion del supervisor 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

Contrato. X acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion

Registro presupuestal. X
NOTA ACLARATORIA: Segun la escritura publica No. 890 de 1986 con la que se
constituye Telecafé Ltda., en su numeral VIGESIMO, expresa: La sociedad se sometera

P - - a las normas establecidas para las empresas industriales y comerciales del estado del

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X . L .

X orden nacional, y por lo tanto: literal -a) los actos y hechos que realice para el desarrollo
$G-110-16-3 2 18 X de sus actividades industriales y comerciales, estan sujetos al régimen privado y a la
jurisdiccion ordinaria, conforme a las normas de competencia sobre la materia. y literal

Acto administrativo de aprobacion de la garantias X c) Los contratos que celebre para el desarrollo de sus actividades industriales y

comerciales no estan suietos a los requisitos vy formalidades establecidos por los de la
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nacién..) en virtud de lo anterior, en materia de contratacion Telecafé se rige por su

Acta de inicio. X Manual Interno de Contratacién, adoptado mediante la Acuerdo 012 del 16 de diciembre
de 2022.
Otrosi o modificaciones al contrato. X En razon a lo anterior la naturaleza juridica de la tipologia contractual que se maneja en

el Canal Telecafé Ltda., se sustenta en el Titulo Il Capitulo V Articulo 53, 54, 55y 56 y
Capitulo VII Articulos del 55 al 71 del Manual Interno de Contratacion, finalmente algunas
X denominaciones brindadas a las tipologias de contratos manejadas por el Canal, son
innominados o atipicos, es decir que no cuentan con una nominacién prevista en
ninguna ley en cumplimiento con la actividad misional de la entidad.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion dependiendo de la tipologia del contrato X

C ios de Cooperaci6n Inter

Invitacion Privada Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se
suscriben convenios con entidades publicas de diferentes territorios.

Estudio previo. X . L. : . . . .,

Los convenios de Cooperacion Internacional tienen un tiempo minimo de retencion de
(20) veinte afios. con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad
contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de

Matriz de riesgos. X retencién empiezan a contar a partir de la finalizaciéon de la vigencia de la pdliza o
garantia.

Certificado de disponibilidad presupuestal X Se procede a realizar conservacion total ya que las coproducciones podran ser
reemitidas cuantas veces la entidad lo considere necesario, y al poseer un valor cultural,
regional y social, que le permite adquirir valor secundario: historico, cultural y cientifico
para la entidad, al ser soporte y evidencia para la reconstruccién de la memoria histérica

Documento de condiciones X de la sociedad.

Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
Oferta X 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.

Designacion del supervisor 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
Contrato. X acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion

NOTA ACLARATORIA: Segun la escritura publica No. 890 de 1986 con la que se

Registro presupuestal. X constituye Telecafé Ltda., en su numeral VIGESIMO, expresa: La sociedad se sometera

a las normas establecidas para las empresas industriales y comerciales del estado del

SG-110-16-4 2 18 X X orden nacional, y por lo tanto: literal -a) los actos y hechos que realice para el desarrollo
- Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X de sus actividades industriales y comerciales, estan sujetos al régimen privado y a la

jurisdiccion ordinaria, conforme a las normas de competencia sobre la materia. y literal
c) Los contratos que celebre para el desarrollo de sus actividades industriales y
comerciales no estan sujetos a los requisitos y formalidades establecidos por los de la
X nacion..) en virtud de lo anterior, en materia de contratacién Telecafé se rige por su
Manual Interno de Contratacion, adoptado mediante la Acuerdo 012 del 16 de diciembre
de 2022.

Acto administrativo de aprobacién de la garantias
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En razén a lo anterior la naturaleza juridica de la tipologia contractual que se maneja en
el Canal Telecafé Ltda., se sustenta en el Titulo Il Capitulo V Articulo 53, 54, 55y 56 y
Capitulo VII Articulos del 55 al 71 del Manual Interno de Contratacion, finalmente algunas
denominaciones brindadas a las tipologias de contratos manejadas por el Canal, son
Otrosi o modificaciones al contrato. X innominados o atipicos, es decir que no cuentan con una nominacion prevista en
ninguna ley en cumplimiento con la actividad misional de la entidad.

Acta de inicio. X

Informes de supervision. X

Acta de liquidacion dependiendo de la tipologia del contrato X

Convenios de Cooperacion Nacional

Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se

Invitacion Priv. . . . o K - .
Jnvitacion Privada suscriben convenios con entidades publicas de diferentes territorios nacionales.

Estudio previo. X CARDENAS CORREA, Edwin Mauricio. Los contratos y convenios interadministrativos.
Bogota: 2016. Trabajo de Grado (Magister en Derecho Administrativo). Universidad
Matriz de riesgos. X Libre de Colombia. Facultad de Derecho. Péag. 51
Certificado de disponibilidad presupuestal. X Los convenios de Cooperacion Nacional tienen un tiempo minimo de retencién de (20)
veinte afos. con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual
Documento de condiciones X segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencion
empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia.
Oferta X
Se realiza conservacion total ya que las coproducciones podran ser reemitidas cuantas
Designacion del supervisor X veces la entidad lo considere necesario, y al poseer un valor cultural, regional y social,
que le permite adquirir valor secundario: histérico, cultural y cientifico para la entidad, al
Contrato. X ser soporte y evidencia para la reconstruccion de la memoria histérica de la sociedad.
Registro presupuestal. 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
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X la informacién y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015.
Acto administrativo de aprobacion de la garantias X
NOTA ACLARATORIA: Segun la escritura publica No. 890 de 1986 con la que se
$G-110-16-5 Acta de inicio. X 2 18 X X constituye Telecafé Ltda., en su numeral VIGESIMO, expresa: La sociedad se sometera
a las normas establecidas para las empresas industriales y comerciales del estado del
Otrosi o modificaciones al contrato. X orden nacional, y por lo tanto: literal -a) los actos y hechos que realice para el desarrollo

de sus actividades industriales y comerciales, estan sujetos al régimen privado y a la
Informes de supervision. X jurisdiccion ordinaria, conforme a las normas de competencia sobre la materia. y literal
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Acta de liquidacion dependiendo de la tipologia del contrato c) Los contratos que celebre para el desarrollo de sus actividades industriales y|
comerciales no estan sujetos a los requisitos y formalidades establecidos por los de la
nacion..) en virtud de lo anterior, en materia de contratacion Telecafé se rige por su
Manual Interno de Contratacion, adoptado mediante la Acuerdo 012 del 16 de diciembre
de 2022.

En razén a lo anterior la naturaleza juridica de la tipologia contractual que se maneja en
el Canal Telecafé Ltda., se sustenta en el Titulo Il Capitulo V Articulo 53, 54, 55y 56 vy

X Capitulo VII Articulos del 55 al 71 del Manual Interno de Contratacion, finalmente algunas
denominaciones brindadas a las tipologias de contratos manejadas por el Canal, son
innominados o atipicos, es decir que no cuentan con una nominacién prevista en
ninguna ley en cumplimiento con la actividad misional de la entidad.

oA

TELECAFE LTDA. celebrara convenios de Organizacoin o Asociacion para aunar

Estudio previo. X esfuerZO§y recursos, y de§arrollar ‘acti\{i'dades tenc!ie‘r'\tes a gor]cretar en acciones dicha
cooperacién, enfocada hacia la realizacién de su mision y objetivos. entre telecafe y otra

Matriz de riesgos. X entidad estatal

Certificado de disponibilidad presupuestal. X Subserie documental de valor primario: administrativo, juridico y contable, debe cumplir

Documento de condiciones X la vigencia precaucional, por posibles procesos disciplinarios y penales, el tiempo de

X retencién es de 20 afios, contados a partir de finalizado el tramite y a partir del acta de

Oferta liquidacién o del cumplimiento de las vigencias de sus pdlizas de garantias, segin

Designacion del supervisor X corresponda.

Contrato. X Se procede a realizar conservacién total ya que las coproducciones podran ser

Registro presupuestal. X ree_mitidas cua_ntas veces la er_ltidad Io_c_onsidere necesario, y al poseer un valor gultufal,
regional y social, que le permite adquirir valor secundario: histérico, cultural y cientifico

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X para la entidad, al ser soporte y evidencia para la reconstruccién de la memoria histérica

Acto administrativo de aprobacién de la garantias X de la sociedad.

Acta de inicio. X Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,

Otrosi o modificaciones al contrato. X de_sde el ar_c'hivo central se digitalizara _a'plicando de manera articulada, la segurida»d de
la informacién y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Informes de supervision. X Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015.
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Acta de liquidacién dependiendo de la tipologia del contrato
lquidaci penc pologl 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
$G-110-16-6 2 18 X X acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

NOTA ACLARATORIA: Segun la escritura publica No. 890 de 1986 con la que se
constituye Telecafé Ltda., en su numeral VIGESIMO, expresa: La sociedad se sometera
a las normas establecidas para las empresas industriales y comerciales del estado del
orden nacional, y por lo tanto: literal -a) los actos y hechos que realice para el desarrollo
de sus actividades industriales y comerciales, estan sujetos al régimen privado y a la
jurisdiccion ordinaria, conforme a las normas de competencia sobre la materia. y literal
c) Los contratos que celebre para el desarrollo de sus actividades industriales vy
comerciales no estan sujetos a los requisitos y formalidades establecidos por los de la
nacién..) en virtud de lo anterior, en materia de contratacion Telecafé se rige por su
Manual Interno de Contratacion, adoptado mediante la Acuerdo 012 del 16 de diciembre
de 2022.

En razén a lo anterior la naturaleza juridica de la tipologia contractual que se maneja en
el Canal Telecafé Ltda., se sustenta en el Titulo Il Capitulo V Articulo 53, 54, 55y 56 |
Capitulo VII Articulos del 55 al 71 del Manual Interno de Contratacion, finalmente algunas
denominaciones brindadas a las tipologias de contratos manejadas por el Canal, son
innominados o atipicos, es decir que no cuentan con una nominacién prevista en
ninguna ley en cumplimiento con la actividad misional de la entidad.

SG-110-18 DERECHOS DE PETICION

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un
ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los
. particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener!|
Derecho de Peticion respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion.

Para los derechos de peticion el tiempo de retencién de diez (10) afios., contados a partir|
del momento en que se notifica la respuesta al ciudadano. Esta retencion contempla
cinco (5) afios. para responder a posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (5)
afios. por temas precaucionales que permitan evidenciar que las solicitudes de la
ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna y respetando el derecho de
turno.

Respuesta a Derecho de Peticion
Cumplido el tiempo de retencién se realiza seleccion cuantitativa del 26% de la
2 8 X X produccién anual de los Derechos de Peticion, y seleccion cualitativa de aquellos que
sean de: solicitud de la sefal de Telecafé por cable, requerimiento de la correccion de
informacion, solicitudes de localizacion de personas, denuncias por yerros en las
emisiones

Los derechos de peticiéon seleccionados para conservar, se digitalizaran en el Archivo
Central, conforme con los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion
Documental, concretamente en el Programa Especifico de Reprografia.

Informe Trimestral 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.La muestra
seleccionada adquiere valor secundario: histdrico y cultural, desde el Archivo Central,
para protegerse de la manipulacion y es conservado totalmente el soporte original.

0 OR

Informes a Entes de Control Agrupaz:lo.n documental d’e \{alor Primario: Adlmlnlsvtratlvo y JUTIdI(‘:O' que da cuenta sobre
- las actuaciones legales, técnicas, contables, financieras y de gestion, como resultado de
la administracion, manejo y rendimiento de fondos, bienes o recursos publicos.
Adicionalmente este tipo de documentos permite la comprobacion de las operaciones

financieras, administrativas, econémicas y de otra indole para establecer que se hayan

Comunicacién oficial de solicitud de informe X
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realizado conforme a las normas que le son aplicables.

El tiempo de retencion es de diez (10) afios que empiezan a contar a partir de la
finalizacion de la vigencia anual.

Cumplidos estos tiempos , se conserva totalmente como testimonio de los
razonamientos légicos sobre la evolucion de los acontecimientos, sociales,
administrativos, técnicos que se hayan dado durante un determinado periodo de tiempo
y que hayan sido objeto de vigilancia por la entidad de control y que en determinados
casos se pudiese haber derivado una accién fiscal, administrativa o penal. Constitucion
politica, articulo 119y 278. Ley 87 de 1993, MECI 1000:2009, Ley 734 de 2002. Decreto
943 de 2014, Decreto 1083 de 2015.

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.

O

u]
O

Manual de Supervision e interventoria

Documento que contiene la herramienta guia para el ejercicio de las funciones de
supervision e interventoria de los contratos suscritos por Telecafé Ltda. que contien los
lineamientos indispensables para desarrollar la misma , el perfil general de quien ejerce
supervision o interventoria normatividad.

La subserie goza de valores administrativos y juridicos. Se establece un tiempo de
retencion minimo de 20 afios., haciendo uso de la prescripcion dada a los procesos de
contratacion, Ley 80 de 1993 articulo 55. Este tiempo es suficiente para responder a las
autoridades administrativas y judiciales, ya que, a pesar de que la agrupacion solo
contiene las reglas internas de contratacion de una entidad, en el caso de que se
emprendan acciones juridicas contra los contratos, el manual podria sustentar el
proceder que tuvo la entidad y de los funcionarios que estuvieron involucrados con el
proceso contractual.

Documentacion que cuenta con valores secundarios que ameriten su conservacion.
Evidencia un trabajo realizado en pro de reglamentar un proceso permanente en la
administracién publica. Cuenta con valores secundarios como evidencia de las
decisiones y reglamentaciones del proceso contractual en los diferentes periodos de la
historia. Por ese motivo, una vez cumplido de retencién, que se debe iniciar a
contabilizar una vez cerrado o finalizado el tramite licitatorio, se deben transferir los
documentos al archivo histérico.

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.

Manuales Interno de Contratacién

Manual de Contratacién

X .PDF/A

Subserie documental de valores primarios: administrativos y juridicos que contiene
informacion sobre las reglas internas de contratacién de la entidad. Establece la forma
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Manual Interno de Contratacion-Acuerdo No. 12- del 16-12-2022 como opera la Gestion Contractual, ademas de dar a conocer a los participantes del

Sistema de Compra Publica la forma en que opera dicha gestion contractual.

El tiempo de retencion es de veinte (20) afios, contados a partir de la actualizacion del
Manual Interno de Contratacion, haciendo uso de la prescripcién dada a los procesos de
contratacion, Ley 80 de 1993 articulo 55. Este tiempo es suficiente para responder a las
autoridades administrativas y judiciales, ya que, a pesar de que la agrupacion solo
contiene reglas internas de contratacion de la entidad, en el caso de que se emprendan
acciones juridicas contra los contratos , el manual podria sustentar el proceder que tuvo
$G-110-30-11 2 18 X X la entidad y de los funcionarios que estuvieron involucrados con el proceso contractual.

Documentacion que cuenta con valores secundarios que ameriten su conservacion.
Evidencia un trabajo realizado en pro de reglamentar un proceso permanente en la
administracién publica. La disposicion final es de conservacion total como evidencia de
las decisiones y reglamentaciones del proceso contractual en los diferentes periodos de
la historia.

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.

2 ORDENES DE SERVICIOS Subserie documental en la que se reunen los documentos relacionados con uno de los
tipos de contratacion de Telecafé Ltda que adelantara los procesos de contratacion ,
mediante celebracién de ordenes de servicios para adquisiscion de bienes y servicios,
Invitacion Privada siempre que la cuantia de los mismos sea menor o igual a treinta (30) salarios minimos
legales mensuales vigentes.

Los ordenes de servicio tienen un tiempo minimo de retencion de (20) veinte afios con
Estudios Previos X el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segin lo
estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retenciéon empiezan a
contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la podliza o garantia.

Descripcion de la necesidad X Se procede a realizar seleccion cuantitativa del 26% de la produccién anual de las
ordenes de servicios y seleccion cualitativa del que mayor adquisicion de equipos
represente en el campo de la tecnologia para produccién de Television, y el 100% de
aquellas ordenes de servicios que presenten registros de contenidos adicionales en la
Certificado de disponibilidad presupuestal X programacion, la muestra adquiere valor secundario: histérico y cultural para la entidad.

Las ordenes de servicio seleccionados para conservar, se digitalizaran en el Archivo
Central, conforme con los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion
Propuesta Comercial X Documental, concretamente en el Programa Especifico de Reprografia.

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.La muestra

Designacion del supervisor X . N N i N
seleccionada adquiere valor secundario: histdrico y cultural, desde el Archivo Central,
para protegerse de la manipulacion y es conservado totalmente el soporte original.

Orden de Servicios X
NOTA ACLARATORIA: Segun la escritura publica No. 890 de 1986 con la que se
constituye Telecafé Ltda., en su numeral VIGESIMO, expresa: La sociedad se sometera
a las normas establecidas para las empresas industriales y comerciales del estado del

. 2 18 X X orden nacional, y por lo tanto: literal -a) los actos y hechos que realice para el desarrollo

Registro presupuestal. X

de sus actividades industriales y comerciales, estan sujetos al régimen privado y a la
jurisdiccién ordinaria, conforme a las normas de competencia sobre la materia. y literal
c) Los contratos que celebre para el desarrollo de sus actividades industriales y
comerciales no estan sujetos a los requisitos y formalidades establecidos por los de la

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual dependiente

del monto nacion..) en virtud de lo anterior, en materia de contratacion Telecafé se rige por su
Manual Interno de Contratacion, adoptado mediante la Acuerdo 012 del 16 de diciembre
de 2022.

Acto administrativo de aprobacién de la garantias si le aplica segun el X

monto En razén a lo anterior la naturaleza juridica de la tipologia contractual que se maneja en
el Canal Telecafé Ltda., se sustenta en el Titulo Il Capitulo V Articulo 53, 54, 55y 56 y
Capitulo VII Articulos del 55 al 71 del Manual Interno de Contratacion, finalmente algunas
Acta de inicio si le aplica segun el caso X denominaciones brindadas a las tipologias de contratos manejadas por el Canal, son
innominados o atipicos, es decir que no cuentan con una nominacidon prevista en
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Otro si de modificaciones a la orden de servicios X
Informes de actividades contractuales X
Acta de supervision X
Acta de liquidacion dependiendo de la tipologia del contrato X
0-36 PROCESOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos
R d lacio X generados por los actos procesales coordinados que se adelantan ante la Jurisdiccion de
ecursos de apelacion. lo Contencioso Administrativo.
Auto de investigacion. X Los procesos contenciosos administrativos tienen un tiempo minimo de (10) afios.,
i contados a partir de la finalizacion de la expedicion del auto de archivo o la resolucion. El
Auto de prorroga. X tiempo indicado corresponde a la prescripcion establecida en el articulo 52, ley 1437 de
2011.
Auto de pliego de cargos. X
Los procesos contenciosos administrativos son de conservacoin total ya que son fuente
Auto de archivo. X para la investigacion de como la jurisdicciéon del proceso contencioso administrativo
facilita la interaccion entre la ciudadania y los servidores publicos. y ademas su
Defensor de oficio. X produccién documental es muy baja.
Auto de pruebas. 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
Recurso. X la informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015.
Alegatos de conclusién. X
9 2 8 X X Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con planes seguridad
X . . de preservacion a largo plazo, el Programa de Reprografia del Programa de Gestion
Fallo de primera instancia. X . "
Documental , orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el
. - . acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
Recurso proceso contencioso administrativo. X
Fallo de segunda instancia. X
Antecedentes disciplinarios. X
Resolucion. X
SG-110-37 PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS O NO Agrupaciéon documental que evidencian el proceso precontractual, en especial las
ADJUDICADOS propuestas de las licitaciones no seleccionadas. En algunos casos presentan la
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) X resolucién por medio de la cual se declara desierta o no adjudicada la licitacién.
Estudios Previos (Justificacion) X La subserie goza de valores administrativos legales y econémicos. Se establece un
—— - - - —— tiempo de retencion minimo de 20 afios., haciendo uso de la prescripcion dada a los
Publicacion de los estudios previos en Secop y pagina Web (invitacion X procesos de contratacién (Ley 80 de 1993, articulo 55). Este tiempo es suficiente para
publica) responder a las autoridades administrativas legales y judiciales.
Invitacién publica no compromisoria a cotizar o Invitacion directa no X
compromisoria a cotizar
Publicacién de la invitacién a cotizar en Secop y pagina Web (invitacién Esta documentacién goza de valores administrativos y juridicos. Su tramité no genera
publica) X implicaciones futuras por lo cual cumplido el tiempo de retencion se elimina siguiendo
Ine nraradimiantne actahlaridne nara tal fin Fl tiamnna Ada ratancidn ca doha indicar a
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SOPORTE/ FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
Electrénico Archivo de Archivo REANIDUSELE]] SERIE DE
BaEel (Extensién) Gestién Central  © JECNICAPED DDHH/DIH
PAPEL (M/D)

T TTmTnnmm———— T pmnn—————
Observaciones X contabilizar una vez cerrado o finalizado el tramite licitatorio.
Adendas X La eliminacion se realiza desde el Archivo Central, mediante picado y conforme a los
o ) L lineamientos institucionales y lo descrito en el Capitulo 5. Disposicién final de
2 18 X
Publicacién de las Adendas en Secop y pagina Web (invitacién publica) X documentos. Articulo 4.5.4. Eliminacion del acuerdo 01 de 2024 del AGN.
Acta de cierre entrega de propuestas X
Evaluacién de propuestas X
Propuestas no seleccionadas X
Acta de Comité de Gerencia de Declaracién de Convocatoria Desierta X
Resolucién Declaratoria desierta. X
9 PROCESOS DISCIPLINARIOS
Queja, informe X
Auto inhibitorio X
X
Auto de apertura
Citacién de notificacién X
Edicto X
Subserie de valor primario; administrativo y juridico en la que se conservan de manera
Préactica de pruebas ordenadas X cronoldgica los documentos generados por los actos procesales coordinados que se
adelantan para realizar una investigacién disciplinaria de conformidad con el Cédigo
Recursos de apelacion X General Disciplinario.
Auto de investigacion X El tiempo de retencion de los procesos disciplinarios es de veinte (20) afios., contados a
partir de la finalizacion de la expedicion del auto de archivo o la resolucion. El tiempo
Auto de prérroga X indicado corresponde a la prescripcion establecida en el articulo 33, Ley 1952 de 2019.
Auto de pliego de cargos X 2 18 X X Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadas
< por la entidad para la regulacién y sometimiento de los funcionarios a unos
Auto de archivo comportamientos éticos que busquen garantizar la buena marcha de la administracion y
X la proteccién de los intereses del Estado. En la entidad esa serie se produce en muy|
Defensor de oficio baja cantidad por lo tanto la disposicion final es de conservacion total .
Auto de pruebas X Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
X desde el archivo central se digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de
Recurso la informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
X Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015
Alegatos de conclusién
Fallo de primera instancia X
Recurso proceso disciplinario X
Fallo de segunda instancia X
Antecedentes disciplinarios X
Resolucién X
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Jefe de la dependencia

SOPORTE/ FORMATO RETENCION

Papel

Responsable del area de Gestion Documental de la Entidad

Electrénico Archivo de Archivo
(Extension) Gestion Central

CONCENCIONES

Conservcién Total

Seleccién

mln|O

Eliminacién

DISPOSICION FINAL

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL (M/D)

DE:

SERIE DE
DDHH/DIH

Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Nombre: Julian Mauricio Jara Morales Nombre: Paula Andrea Franco Bedoya Nombre: Julian Mauricio Jara Morales
Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Administrativa y Financiera Cargo: Secretaria General
— -—
Firma: . v\’ Ge [T S Firma: J—) o _g.%_.., - Firma: v\ e- (SR Y DY

Fecha de Aprob:

Fecha de Convalida

: 02 de agosto de 2024

25 de septiembre de 2025




