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1. INTRODUCCION

Dada la importancia del manejo, preservacion y conservacion de los documentos para la
toma de decisiones en la entidad, se presenta el manual de gestion documental de Canal
Capital.

Con el fin de cubrir los requerimientos técnicos y legales tendientes a normalizar la
elaboracion, recepcién, distribucién, seguimiento, conservacién y consulta de los
documentos producidos en Canal Capital.

2. OBJETIVO GENERAL

El presente instrumento archivistico tiene por objeto proporcionar las pautas y principios
gue regulan la actividad archivistica de Canal Capital, dado que da los lineamientos técnicos
tanto para servidores publicos como contratistas, estableciendo los criterios del manejo de
la Gestiébn Documental en cuanto a la organizacion archivistica de los tipos de documentos
que se encuentran en diferentes soportes facilitando su recuperacion y acceso a la
informacion.

2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Elaborar una herramienta que permita regular la funcién archivistica en la entidad
con el fin de generar una cultura organizacional de gestibn documental que
contribuya a la conservacion y preservacion de los documentos.

e Establecer los procesos y procedimientos de gestion documental en la entidad de
forma coherente, secuencial y logica, para facilitar el desarrollo normal de las
actividades inherentes a la creacion, conservacion y preservacion de documentos
en cada dependencia.

e Establecer los lineamientos para la conservacion, localizacién, retencion,
transferencia, eliminacion, uso y consulta de los documentos conforme a las
disposiciones legales vigentes.

e Orientar, concientizar y responsabilizar a los servidores del Canal sobre la
importancia de la adecuada elaboracion, trdmite y conservacion de los documentos
gue producen en el cumplimiento de sus funciones.
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3. ALCANCE

El presente manual, pretende servir como una herramienta sencilla y util que busca orientar
a todas las areas de la entidad que realizan actividades de gestion documental, mediante,
ademas segun la Ley 594 de 2000. Articulo 4. Literal d) Responsabilidad. Es
responsabilidad de todos los servidores publicos, funcionarios y contratistas la organizacion,
conservacion y uso de los documentos de archivo.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion
que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accidn de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

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

También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigaciéon y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado
su trdmite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retne su documentaciéon en
trdmite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la
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Archivo del orden nacional: Archivo integrado por los fondos documentales procedentes
de los organismos del orden nacional y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo general de la nacion: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y
controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos
y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacién y de la
conservacion y la difusién del acervo documental que lo integra y del que se le confia en
custodia.

Archivo histoérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion,
la documentacion que por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia
y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos
por donacién, depdésito voluntario, adquisicidn o expropiacion.

Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas naturales
o juridicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.

Archivo privado de interés publico: Aquel que por su valor para la historia, la
investigacion, la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el
legislador.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
gue se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su
ciclo vital.

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

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacién documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-
funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).

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

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la
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Comité de archivo: Grupo asesor del alta Direccion, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Comité evaluador de documentos: Organo asesor del Archivo General de la Nacion y de
los Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos, encargado de conceptuar
sobre:

e el valor secundario o no de los documentos de las entidades publicas y de las
privadas que cumplen funciones publicas.

e la eliminacion de documentos a los que no se les pueda aplicar valoracion
documental

e evaluacién de las tablas de retencién y tablas de valoracion documental.

Comité Técnico. Grupo de profesionales calificados que asesoran la normalizacién de
terminologia, instrumentos y procesos técnicos archivisticos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En
el proceso de organizacién de fondos acumulados es pertinente el uso del término
“correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd la definicidon de “comunicaciones
oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

Conservaciéon de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden
técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los
documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de documentos: Acceso a un documento 0 a un grupo de documentos con el fin
de conocer la informacidon que contienen.

Copia: Reproduccién exacta de un documento.

Copia autenticada: Reproduccion de un documento, expedida y autorizada por el
funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacion
contenida en el original en caso de pérdida o destruccion del mismo.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la
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Cuadro de clasificaciéon: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacién
producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las
series y subseries documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion
0 una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de
los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Deposito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento
y la conservacién de los documentos de archivo.

Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacion.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra
guardada de manera analbgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm
y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por computador.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de
valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o
reproduccion.

Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la
informacion.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales pero es de utilidad para el

cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad
publica o privada en razon de sus actividades o funciones.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la
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Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y
que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones
y actividades del mismo, aun después de su desaparicién, por lo cual posibilita la
reconstruccion de la historia institucional.

Documento electronico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon de sus actividades
y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

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

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autogréfico o por
Sus rasgos externos y su valor permanente para la direccién del Estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas y
culturales, se convierte en parte del patrimonio historico.

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

Documento misional: Documento producido o recibido por una instituciéon en razén de su
objeto social.

Documento original: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas
gue permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su
cargo 0 con su intervencion.

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.

Duplicado. Segundo ejemplar o repetido del mismo tenor literal que el primero. Puede ser
simple o autenticado.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas
de retencién o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus
valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la
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Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados orgénica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un
mismo asunto.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

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

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico
gue comprenden desde la elaboracién del documento hasta su eliminacion o conservaciéon
permanente.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentaciéon producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar,
analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la
estructura de un fondo.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Legislacion archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un
pais.

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.

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

Normalizaciéon archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la
aplicacion de la practica archivistica.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la
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Organigrama: Representacion gréafica de la estructura de una institucion. En archivistica
se usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales.

Organizacién documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la ordenacion
y la descripcion de los documentos de una institucion.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor historico o
cultural.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la
secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series
y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus
dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y
técnicos que regulan la funcién archivistica en una entidad.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y
la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en

papel.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.

Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

Seleccién documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la
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de documentos de caracter representativo para su conservacion permanente. Usan también
“depuracion” y “expurgo”.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas
de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

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

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccion o recepcion,
hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

Transferencia documental: Remisiéon de los documentos del archivo de gestion al central,
y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion documental
vigentes.

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de conservacién: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
gue garantice su preservacion e identificacion.

Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los
libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o
compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la
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Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como
testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la
creacion de conocimiento en cualquier &rea del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas
y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una entidad
publica o privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras
cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o
desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad
y Utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda
Publica.

Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacién, Utiles para la reconstruccion de
la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados
por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen
0 se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en
virtud de su aspecto misional.

Valoracién documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios
y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del ciclo vital.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la
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5. MARCO NORMATIVO

Ley 57 de 1985: Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales.

Acuerdo 11 de 1996: “Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion
de documentos.”

Acuerdo 07 de 1994: Adopta el Reglamento General de Archivos, como norma reguladora
del que hacer archivistico.

Ley 527 de 1999: Define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del
comercio electronico y de las firmas digitales y establece las entidades de certificacion.

Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la “Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones”. Articulo 4. Principios generales. TITULO IV. Administracion de
archivos. TITULO V. Gestion de Documentos. TITULO VI. Acceso y consulta de los
documentos. TITULO VII. Salida de Documentos.

Ley 734 de 2000: Por la cual se expide el cédigo disciplinario. En su articulo 34 trata todos
los deberes del servidor publico y establece en el numeral 5 la obligatoriedad de custodiar
y cuidar la documentacién e informaciéon que por razén de su empleo, cargo o funcion
conservan bajo su cuidado o a la cual tengan acceso.

Ley 1712 de 2014: “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Puablica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 060 de 2001: Por medio del cual se establecen pautas para la administracion de
las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas. Se establecen los lineamientos y procedimientos que permiten a las
unidades de correspondencia, cumplir con los programas de gestion documental, para la
recepcion, distribucién, seguimiento, conservacion y consulta de los documentos.

Acuerdo 37 de 2002:“Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la contratacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13y 14
y sus Paragrafos 1y 3 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.”

Acuerdo 038 de 2002: Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos
594 de 2000 en su articulo 1,2,3 y 5 establece la responsabilidad del servidor frente a los
documentos y archivos.

Acuerdo 042 de 2002: En su articulo segundo, establece la obligatoriedad de organizacion
en los archivos de gestion de conformidad con las Tablas de Retencion Documental de la
entidad.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la

intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.

Péagina 13 de 30



P CODIGO: AGRI-GD-MN-001
4 , VERSION: 09
"Qapitamﬁ;. MANUAL DE GESTION  (“Ecrn: 1611275053 kad
N\ DOCUMENTAL : : e
W RESPONSABLE: GESTION Acasauson
DOCUMENTAL

Circular 04 de 2003: “Organizacién de la Historias Laborales”

Circular 012 de 2004: “Orientacion para el cumplimiento de la Circular No. 004 de 2003.
(Organizacion de las Historias Laborales).”

Decreto Distrital 267 de 2007: Establece en el articulo 31, la creacion de la Direccion
Distrital Archivo de Bogota, como ente rector del Sistema Distrital de Archivos, asignandole
entre sus funciones principales la conservacion de la memoria institucional del Distrito
Capital y la formulacion y ejecucién de politicas sobre los fondos documentales, histéricos
y de valor patrimonial para la ciudad.

Decreto 514 de 2006: Por el cual se establece que toda entidad a nivel distrital debe tener
un Subsistema Interno de Gestibn Documental y Archivos (SIGA) como parte del Sistema
de Informacion Administrativa del Sector Puablico.

Decreto 2609 de 2012: “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones
en materia de Gestién Documental para todas las Entidades del Estado”

Acuerdo 02 de 2014: “Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan
otras disposiciones.

Acuerdo 008 de 2014: "Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion
archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos1°®y 3° de la ley 594 de
2000."

Ley 1755 de 2015: Por medio de la cual se regula el derecho fundamental de peticion y se
sustituye un titulo del cédigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso
administrativo. Establece en el articulo 13 el derecho de toda persona a presentar peticiones
respetuosas a las autoridades.

Decreto 1080 de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura”

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la
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6. GESTION DOCUMENTAL

Dado que la actividad principal de la gestion documental es proporcionar las pautas y
principios que regulan la actividad archivistica la cual se desarrolla mediante actividades de
planificacion, manejo y organizacion de la documentos producidos y recibidos por los
usuarios, los cuales son administrados desde su origen hasta su destino final con el objeto
de facilitar su utilizacion y conservacion.

7. ARCHIVO DE GESTION

Son las dependencias productoras las encargadas de organizar y conservar la
documentacién activa desde su creacion o recepcidn hasta su eliminacién o transferencia
primaria acorde a las Tablas de Retencion Documental. Esta documentacién activa es la
de uso cotidiano. (Art. 23, Ley 594 de 2000).

7.1 Organizacion del Archivo de gestion

Cada dependencia debe velar por la conformacién, organizacién preservacion y control de
los archivos de gestién, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original,
el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica.

Teniendo en cuenta que el objetivo de los archivos de gestién es la de disponer de la
documentacién debidamente organizada, de tal forma que la informacién sea accesible para
el uso de la administracion, es necesario mencionar algunas actividades que se deben
efectuar para lograr que la organizacion de los archivos en los diferentes ciclos de vida del
documento sea el adecuado.

7.1.1 Clasificacién y ordenacién de documentos de archivo fisico

Documentos de archivo: Los documentos de archivo son todos aquellos, que en
determinadas circunstancias de su creacion constituyen elementos de prueba o de
informacion, producidos o recibidos por personas fisicas o juridicas, publicas o privadas,

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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también puede considerarse como “soporte modificado por un texto a él adherido que surge
como resultado de una actividad administrativa y tiene como fin impartir una orden, probar
algo o meramente transmitir una informacion, util para el tramite”

Clasificacién: Se refiere a agrupar los documentos o expedientes por series 0 subseries
documentales teniendo como base la tabla de retencibn documental y la estructura
organico-funcional de la entidad.

Identifique y ordene en unidades de conservacion (carpetas) todos los tipos documentales
pertenecientes a cada una de las series y subseries relacionadas en la Tabla de Retencién
Documental de su area o unidad, teniendo en cuenta su fecha de produccién o de tramite y
manteniendo la estructura que tuvo durante el servicio activo (Principio de Orden Original).

Ordenacion: Consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales
definidas en la fase de clasificacion.

e Ordene los tipos documentales dentro de cada una de las unidades de
conservacion, llevando un estricto orden el cual puede ser:

Cronoldgico
Alfabético

e El primer documento que debe aparecer al abrir la carpeta, sera el de fecha mas
antigua, y el dltimo el de fecha mas reciente.

Depuracion: Retirar aquellos documentos que no tienen valores primarios ni
secundarios, para su posterior eliminacion.

e Retire de su expediente los documentos que no tienen ningun tipo de valor como:

R
L4

Duplicados
Separadores

R
%

e Retire de los documentos el material abrasivo que pueda causar deterioro en la
documentacion (ganchos, clips entre otros)

Foliacion: Se refiere a enumerar las hojas de un expediente.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la
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e [olie cada una de los tipos documentales en el extremo superior derecho, con lapiz negro, en
forma legible sin enmendaduras.

e Empiece por el documento mas antiguo hasta el mas reciente de la carpeta. Recuerde
almacenar un maximo de doscientos folios por cada unidad de conservacion.

e Descripcién: Analizar los documentos de archivo y sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcion y de consulta.

e Levante el inventario documental en el formato AGRI-GD-FT-007 FORMATO UNICO DE
INVENTARIO DOCUMENTAL (FUID) para que permita de esta manera facilitar la localizacion y
recuperacion efectiva de la informacion para la gestion.

e Almacenamiento: Depdsito de los documentos en estanteria, cajas, archivadores, legajos, etc.,
para su conservacion fisica y con el fin de ser extraidos posteriormente para su utilizacion.

e Ubique fisicamente las carpetas que conforman cada una de las series y subseries
documentales cuidando que guarden el mismo orden que llevan en la tabla de retencion
documental.

Foliacion Electrénica: Consiste en la asociacién de un documento electrénico a un indice electrénico en un mismo
expediente electronico de una serie documental con el fin de garantizar su integridad, orden y autenticidad, debe
incluir dentro la numeracién consecutiva de los documentos que conforman el expediente.

7.1.2 Clasificacion y ordenacién de documentos de apoyo fisico y digital

Documentos de apoyo: El Documento de Apoyo es aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones,
manuales, instructivos, etc.) que por la informacién que contiene, incide en el cumplimiento de funciones
especificas de la gestion administrativa. Pueden ser generados en la misma institucién o proceder de otra, y
no forman parte de las series documentales de las oficinas. Estos documentos no se transfieren al Archivo
Central y deben ser destruidos por el Jefe de Oficina cuando pierdan utilidad o vigencia, y segun las
necesidades de la dependencia.

Los documentos de apoyo se clasifican en:

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional. Verificar su
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De Referencia Copias de documentos que se conservan Copias Informes
a efectos de constancia y control del trabajo
desarrollado y cuyo original se guarda en

el expediente.

De Conocimiento Copias de documentos que recibe una Copia Actas
oficina para ser informada de alguna Copia Circulares
normativa interna o de un acto administrativo. Copia Comunicaciones
De Comunicacion Copias de documentos que recibe una Copia Memorandos
oficina por ser notificada de una accion Copia Comunicaciones

por parte de otra oficina.

De Informacion Originales de documentos promocionales Catalogos
que recibe una oficina por los proveedores. Anuncios
Copia Leyes
De Orden Legal Fotocopias de disposiciones y textos legales. Copia Decretos

Copia Resoluciones

e Clasificacion: Clasifique los documentos de apoyo por temas 0 asuntos.

e Ordenacion: Organice en orden Alfabético, levante el inventario y después de cumplir su funcion el Jefe
de la Unidad Administrativa, los eliminara, y en constancia diligenciara el Acta suscrita por el respectivo
jefe de la dependencia.

Al momento de realizar la organizacion documental se debe tener en cuenta:

e La correspondencia, tanto emitida como recibida, que forma parte de un expediente, se ordena con
dicho expediente.

e La correspondencia que acompafia a una informacion importante, facturas, informes u otros
documentos, se archiva en funcion de esta informacion adjunta.

e La correspondencia que se organiza como tal es la que no forma parte de un expediente ni acompafa
a una informacién importante, es decir, que se limita a una informacién mas genérica.

e Integrar cada documento en su respectivo expediente desde el primer momento, ya que transcurrido el
tiempo resulta mas dificil hacerlo con acierto.

e Procurar no doblar los documentos, pero si su tamafio es muy grande, hacer la menor cantidad de

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional. Verificar su
vigencia en el listado maestro de documentos.
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pliegues posibles.

e Todas las dependencias deben manejar el formato de control de préstamos y consulta de documentos,
en donde se especifica el nombre de la persona que se hace responsable, la fecha y las indicaciones
gue permitan identificar tal documento para su posterior recuperacion.

e La ordenacién de cada serie debe establecerse de acuerdo con las caracteristicas de cada tipologia
documental y aplicarse de manera uniforme por todo el personal de la unidad.

e Puede ser orden cronolégico, es decir, expediente organizado por dia, mes y afo.

e Orden cronoldgico y alfabético: es decir, expediente organizado por dia, mes y afo, con divisién
alfabética por nombres de instituciones.

e Orden alfabético: expediente con nombres de personas.
e Orden numérico: expediente organizado por los nimeros de radicacion asignada.

e Los documentos en soporte diferente al papel (ejemplo: fotografias, carteles, videos, disquetes,
memorias USB, discos compactos (CD), etc.) que pertenezcan a un determinado expediente, se
separan fisicamente de éste, dejando constancia dentro de la carpeta por medio del Testigo Documental
(Formato AGRI-GD-FT-024 ubicado en la intranet del canal) con la relacion de estos, con los datos de
su localizacion. Colaborando asi con la conservacion y preservacion de la documentacion del  Canal
y dando cumplimiento a la Guia de Lineamientos Técnicos para las Transferencias Documentales
Secundarias” del Archivo General de la Nacion.

e Para conservar los documentos en medio magnéticos debe tener en cuenta lo siguiente:
e Evitar tocar directamente el soporte magnético (la cinta).

e No escribir o rayar sobre los disquetes.

e Separarlos de posibles campos magnéticos (motores, imanes, generadores...)

e No situarlos cerca de focos de calor.

e Aislar los soportes magnéticos del polvo.

e La organizacion de los archivos registrados en el disco duro del computador, debe realizarse de la
misma forma como se organizan los documentos en soporte papel, cuyos parametros para realizarlo se
mencionan en el presente manual. De igual forma se debe seguir el procedimiento correcto para
manejar la Intranet de la entidad, recuerde que el mal uso de estos elementos perjudica y alteran el
orden de la comunicacion.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional. Verificar su
vigencia en el listado maestro de documentos.
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e Los fax contienen informacion impresa en papel térmico tendiente a desaparecer con el tiempo. Se debe
sacar fotocopia para conservar y preservar la informacion y eliminar el fax siempre y cuando se conserve
el documento original.

e El expurgo documental conviene realizarlo inmediatamente después de cerrarse el tramite para evitar
la acumulacién innecesaria de papeles en los archivos de la oficina. De lo contrario se debe hacer en la
preparacion de la transferencia al Archivo Central.

e La custodia de los documentos implica la responsabilidad de velar por su adecuada preservacion y
confidencialidad. La pérdida o extravio de un documento debe ser detectada y corregida con la mayor
brevedad y quedar debidamente consignada cuando sea el caso.

e En la organizacion documental, se debera respetar el Principio de Procedencia Administrativa.

e Las personas que se desvinculan de la entidad, deben entregar sus archivos inventariados a su jefe
inmediato o al funcionario que contraten para dicho cargo. También debe quedar a paz y salvo con el
Archivo Central, es decir, los préstamos efectuados por ésta, deben quedar al dia.

e No archive lo siguiente: (se pueden eliminar segun el caso)

e Los borradores de documentos que se hayan utilizado para la elaboraciéon de un documento definitivo.
(Este ultimo si se conserva)

e |apropaganda u otros documentos impresos de entidades externas. Sin embargo, si es muy importante
enviar al Archivo Central todos los folletos, carteles, fotografias o publicaciones impresas relativas a la
entidad.

e Los catalogos y publicaciones comerciales.
e Los fax, siempre que se conserve el original del documento.

e La documentacion de apoyo informativo, como los manuales, instructivo, fotocopias de legislaciones
(segun el caso), etc.

e Las copias y los duplicados de documentos originales que estén perfectamente localizados. Ej.: las
copias de las resoluciones cuyos originales se custodian en la Secretaria General de la entidad. En
caso de tener duda respecto a la disponibilidad del documento original, es preferible no eliminar la copia
mientras se verifica la existencia del original.

e Las notas internas, cuando no forman parte de un tramite y no contengan informacion relativa a algan
procedimiento administrativo.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional. Verificar su
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e Los mensajes electrénicos que contengan una comunicacion no incluida en algun procedimiento. Sin
embargo, se conservaran los documentos asociados al mensaje de correo, siempre y cuando haga
referencia a un procedimiento administrativo

8. MEDIDAS PREVENTIVAS PARA LA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS.

e Hace referencia a todas las medidas destinadas a proteger de manera adecuada los documentos y la
informacion con el fin de prolongar su utilizaciébn en condiciones 6ptimas durante el mayor tiempo
posible.

e Algunas de las medidas que se deben tomar para colaborar con la preservacion de la informacion y la
documentacién son:

e No ingerir alimentos en las oficinas, ni guardarlos dentro de los escritorios o archivadores, ademas de
gue estos se descomponen y pueden atraer roedores, el

consumir alimentos dentro de las oficinas puede causar enfermedades debido a las particulas de polvo
y/o acaros.

e No situar los documentos al lado de las ventanas ni cercanos a los fluorescentes. La luz puede incidir
directamente sobre el papel ocasionando dafio o pérdida de la informacion.

e No utilizar papel reciclado para imprimir documentos importantes.

e No forzar la capacidad de las carpetas ni de los archivadores. Si es necesario, se abrirdn varias
carpetas. Recuerde cada carpeta debe contener un maximo de 200 folios.

e Evitar el uso de elementos metalicos para unir los documentos importantes.

e Utilizar el material de oficina mas aconsejable para garantizar la perdurabilidad de los documentos: clips
de plastico, ganchos legajador plastico, etc.

e No archivar documentos en zonas donde existan humedades ya que puede generar deterioro biolégico
en la documentacion.

e Cuando utilice saca ganchos, tenga mucho cuidado en no rasgar el documento. En lo posible utilice una
tira de papel blanco para grapar los documentos y de esta forma al usar saca ganchos no se rasgara el
documento.

e Se debe evitar usar cintas adhesivas o cualquier otro tipo de producto adhesivo para unir rasgaduras y
fragmentos de los documentos. Tratar en lo posible que los materiales utilizados para restaurar el
documento sean libres de acido.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional. Verificar su
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e Evite realizar varias perforaciones a la documentacion.

e Almacene la documentacién en las unidades de conservacion apropiadas (carpetas con pH neutro) para

ello. Evite almacenar en AZ, estas pueden causar oxidacion en la documentacion ademas de
rasgaduras.

8.2 Alineacion de los documentos

Perforar los folios de cada carpeta o expediente tomando como referencia una hoja tamafo oficio Antes de
perforar los documentos se debe tener en cuenta que las hojas a perforar que contengan informaciéon en forma
horizontal (orientacion horizontal de la hoja), se deben ubicar teniendo en cuenta que el titulo o encabezado
guede hacia el lomo de la carpeta y debidamente alineados.

8.3 Transferencia al archivo central

e La transferencia es el procedimiento mediante el cual los documentos se trasladan al Archivo Central a
medida que va disminuyendo la frecuencia de consulta en los archivos de gestién por parte de las
oficinas productoras como consecuencia de la pérdida paulatina de sus valores administrativos.

e El objetivo final de la transferencia es evitar la aglomeracion de documentos en las oficinas,
descargandolas de aquéllos que no son de uso frecuente ademas de conservar la informacion util para
la toma de decisiones de una manera eficaz y eficiente.

e Para transferir documentos al Archivo Central, deben tenerse en cuenta las siguientes condiciones:

e Ponerse en contacto con el area de gestion documental para acordar las fechas de traslado.
e Preparar la documentacion antes de transferirla:

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional. Verificar su
vigencia en el listado maestro de documentos.

Péagina 22 de 30



CODIGO: AGRI-GD-MN-001

K . VERSION: 09
"/:3 pitalz= | MANUAL DE GESTION  FEGHA: 1671272022
N DOCUMENTAL ' -
W RESPONSABLE: GESTION S
DOCUMENTAL

a) Realizar el proceso de organizacion como se menciond en el punto 4.1.1 “Organizacién del archivo de
gestion”.

b) Revisar los documentos antes de transferirlos.

c) Verifique que la documentacién a transferir haya cumplido su tiempo de retencién en la tabla de
retencion documental de su dependencia.

d) Antes de guardar los documentos en las cajas de archivo, se comprobara que no falta ningin documento
dentro de los expedientes o expedientes dentro de la serie documental.

e) Verificar la ordenacion correcta (numérica, cronolégica o alfabética...) de los documentos.

f) Separar, si no se ha hecho con anterioridad, todas las copias, duplicados, borradores y todos los
documentos gue no estén relacionados en las tablas de retencién documental.

g) Los expedientes deben estar libres de clips, grapas, gomas, carpetas de plastico o cualquier otro
elemento que pudiese afectar a su conservacion.

h) Solicite la visita del Coordinador de Archivo para revisar y orientar el proceso de transferencia, de
acuerdo con las normas y procedimiento que para tal fin.

8.4 Ordenacion en cajas.

a) Los documentos, una vez revisados, se introduciran en cajas de cartdén de archivo definitivo de formato
normalizado, teniendo en cuenta las siguientes indicaciones:

b) El nimero de documentos que se introduzca en cada caja dependera de su grosor, procurando que no
guede ni excesivamente llena, lo que dificultaria su cierre y manejo, ni demasiado vacia, lo que
favoreceria la deformacién de los documentos.

c) Debe procurarse que un expediente no quede dividido en dos cajas, en caso de que esto ocurra se
debe sefalizar o rotular de manera que facilite su ubicacién y consulta en el inventario documental.

d) Cada caja estara rotulada tal cual como se indica en las tablas de retencién documental.

e) No transferir los documentos en A-Z, carpetas de plasticos o carpetas de tres argollas. Se deben
transferir en carpetas de carton.

f) La carpeta debe estar identificada con el rotulo asignado por la oficina de archivo central.

g) Diligenciar el formato de Inventario documental y elaborar el Acta de transferencia con todos los datos
solicitados para garantizar una custodia y resguardo apropiado de los documentos para su futura
consulta.

h) Es supremamente importante este documento, ya que este elemento prueba el traslado de la
documentacion que se va a efectuar y facilita el control y la localizacion de los documentos, tanto para
el archivo Central como para la dependencia remitente.

i) Se debe solicitar al Archivo Central la cantidad de cajas de archivo necesarias para transferir dicha
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documentacion.

J) Archivo Central verificara lo registrado en el formato Unico de inventario documental y la documentacion
recibida. En el supuesto de que no haya coincidencia, la hoja sera devuelta a su remitente para subsanar
los errores detectados.

k) Archivo Central devolvera a la oficina correspondiente un ejemplar del formato de transferencia, firmado,
como aceptacion de la misma, en la que se incluira la signatura topogréfica y el nimero de transferencia,
gue se le haya adjudicado en el Archivo. Esta signatura serd utilizada como referencia siempre que se
solicite una consulta o préstamo de documentacién al Archivo Central.

8.1.2 Clasificacién y ordenacién de documentos de archivo digital

A continuacion, se estipula el procedimiento para la creacion y manejo de los expedientes digitales en
Canal Capital:

e En la plataforma Google Drive se crearan las carpetas donde se almacenara la
informacién perteneciente a la informacién generada por las dependencias. La
carpeta de cada dependencia estara creada con el cédigo asignado a la misma
en la Tabla de Retencibn Documental - TRD, seguido del nombre de la
dependencia.

Ejemplo: 220 SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE TRABAJO JURIDICO

100 GERENCIA GENERAL-PLAMNEACION

100 GERENCIA GENERAL-PREMNSA Y COMUNICACIOMNES
110 CONTROL INTERNO

200 SECRETARIA GEMERAL

210 SUBDIRECCION FINAMCIERA

220 SECRETARIA GENERAL-GRUPO DE TRABAJO JURIDICO
230 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA-TALENTO HUMANO
230. SUBDIRECION ADMINISTRATIVA- SISTEMAS

300 DIRECCION OPERATIVA

310 GRUPO TECNICO DE TELEVISION

° Al interior de la carpeta de cada dependencia se deben crear subcarpetas
en relacion a las series establecidas en la TRD.

Ejemplo: 220.10 CONTRATOS

220.02 ACTAS
220.10 CONTRATOS

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional. Verificar su
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a la subserie establecidas en la TRD.

Ejemplo: 220.10.42 Contrato por contratacion directa

2201040 Contrato Convenio Interadministrativo

220.10.42 Contrato por contratacién directa
220.10.44 Contrato por convocatoria publica

Al interior de la carpeta de la serie se deben crear subcarpetas en relacion

Al interior de las subseries se crearan las carpetas correspondientes a los

expedientes, que deben ser nombrados bajo el siguiente parametro:

Afio mes dia

Subserie

Siglas tipo
expediente*

Namero de
contrato

Ejemplo

202006162201042CT306

2201042 CT 306

) G

De esta manera quedaria
nombrado el expediente

*Se especifican las iniciales en relacion con el documento:

Contrato: CT
Informe: INF
Resolucion: RL
Planes: PL

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional. Verificar su
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Al interior de cada expediente se almacenardn los archivos en PDF del listado
mencionado anteriormente y los demas documentos que conformen el expediente
contractual se deben organizar de manera cronoldgica, teniendo en cuenta el principio
de procedencia y orden original del documento (ver glosario); dicha ordenacién sera
automatica al nombrar los documentos bajo el siguiente parametro:

20200601 AGJC-CN-FT-001_ESTUDIOS PREVIOS_WILMER MELO
\_Y_} | | \_Y_)
\ Y

Afio mes dia

Cédigo de formato* Nombre del Descripcion (Primer nombre y
formato Apellido)

*Solo si el documento tiene un cédigo normalizado por el area de planeacion, de lo contrario se debe
nombrar de acuerdo al tipo documental definido en la TRD.

%] 20200612- AGJC-CN-FT-001- ESTUDIOS PREVIOS- WILMER MELO — De esta manera quedaria
[#) 20200616 - MINUTA DE CONTRATOS - 306 DE 2020 nombrado el documento en PDF.

Nota: los documentos deben estar en formato PDF sin paginas en blanco y
debidamente alineadas verticalmente para facilitar su lectura.

e Para el caso de los expedientes hibridos, es decir expedientes que se componen
de documentos electrénicos y documentos fisicos, se debera incluir al final de la
carpeta fisica el formato AGRI-GD-FT-024 FORMATO DE TESTIGO
DOCUMENTAL, registrando alli la ubicacién del expediente digital, a manera de

referencia cruzada, permitiendo vincular el expediente fisico, con el expediente
electrénico.
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De esta manera quedara estructurada la ordenacion de los expedientes electronicos que
corresponden a cada una de las dependencias de Canal Capital, garantizando asi la
conservacion, proteccién y disponibilidad de los documentos.

9. ARCHIVO CENTRAL

Es aquel en el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestiéon
de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo
vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general. (Art. 23,
Ley 594 de 2000).

9.1 Politicas Establecidas
Funciones del Archivo Central

a) Recoger, organizar, custodiar y conservar la documentacion, que le sea remitida por
las dependencias de la entidad.

b) Elaborar los instrumentos para el tratamiento de la documentacion de la entidad.
c) Gestionar las transferencias documentales de las dependencias.
d) Gestionar el préstamo y consulta de la documentacion de a las dependencias.

e) Proporcionar asesoramiento técnico a los archivos de gestion e impulsar actividades
de formacién de usuarios.

f) Velar por la integridad, autenticidad y fidelidad de la informacién de los documentos
gue se encuentren en custodia.

g) Realizar la valoracion, seleccion y transferencias documentales al archivo Historico
o Permanente de acuerdo a las Tablas de Retencion Documental.

h) Identificar las cajas de archivo que ingresan asignando un numero topografico para
su localizacion.

i) Ingresar a la base de datos la informacién que llega de las transferencias
documentales. La base de datos se puede consultar desde la Intranet de Canal
Capital.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la
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i) Archivo Central tiene una programacion especial para las transferencias
documentales de cada afio.

k) El funcionario que realiza la transferencia debe comunicarse de antemano con el
Archivo Central, para que este pueda conocer el volumen de la documentacion a
transferir.

[) Debe seguir las instrucciones anteriormente mencionadas en este manual para las
transferencias.

m) Archivo Central no admitira documentacion suelta ni guardada en contenedores que
no sean las cajas normalizadas de archivo. En los casos de documentacion que por
su tamafio o caracteristicas, no pueda ser introducida en las cajas Ej. (Medios
magnéticos) se dara un tratamiento especial para la custodia de dichos elementos.

n) Toda la documentacion objeto de transferencia debera estar organizada. El
responsable del archivo de gestion se encargara de preparar la documentacion para
remitirla al Archivo Central de la entidad.

0) Archivo Central no acepta transferencias en A-Z, carpetas plastificadas de tres
argollas, argollados, encuadernados en velobind. Solo se recibirdn en carpetas de
carton.

p) No se recibird documentacién con clips o cualquier otro elemento que pudiese
afectar su conservacion.

g) Recuerde que al Archivo Central no est4 permitido el ingreso de personal no
autorizado.

9.2. Consultay préstamo de documentos.

a) Las consultas realizadas al Archivo Central de Canal Capital, deben efectuarse por
email o medio de comunicacion escrita.

b) En los casos que amerite préstamo de documentos, debera diligenciarse el formato
FORMULARIO DE PRESTAMO DOCUMENTAL, para efectos de control sobre los
mMismos.

c) Cuando exista restriccion para el acceso a documentos originales por su estado de

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.

Péagina 28 de 30



P CODIGO: AGRI-GD-MN-001
4 , VERSION: 09
"’Capita - MANUAL DE GESTION  FresHA19/192022
N\ DOCUMENTAL : : e
W, RESPONSABLE: GESTION sasasiueon
DOCUMENTAL

conservacion, la informacién se suministrara en cualquier sistema de reproduccién
certificando su autenticidad cuando fuere necesario.

d) El acceso a los documentos es libre salvo cuando estos estén bajo reserva legal o
constitucional y cuando se comprometa con su divulgacion derechos fundamentales
de las personas. Los funcionarios de archivo garantizaran el respeto de los derechos
fundamentales, especialmente a la honra, buen nombre, intimidad personal y
familiar. Los documentos que por expresa consagracion constitucional o legal
tengan el carcter de reservados, no podran ser consultados libremente sino
exclusivamente por las personas y en los términos legalmente establecidos.

e) Las historias laborales y/o procesos disciplinarios solo podran ser consultados por
la oficina competente y por el personal previamente autorizado.

f) El préstamo de documentos se aplicara a nivel interno, para personas externas se
prestara el servicio de consulta pero por ningiin motivo se podra retirar el expediente
de las instalaciones del canal salvo los casos de solicitud por parte de entes
judiciales, fiscales o de control y bajo autorizacién explicita del coordinador de
archivo y Secretaria General.

g) El préstamo de documentos se hara por un término no mayor a 10 dias habiles,
prorrogables en 5 dias méas. Si pasado este término, el documento no es regresado
al Archivo, se procederda a requerirlo por escrito.

h) El tope maximo de expedientes diarios a solicitar por servidor se fija en diez (10)
expedientes, cualquier otra cantidad debe ser autorizada por el jefe o directivo de la
dependencia solicitante.

i) Elfuncionario de la entidad que asuma la custodia del documento prestado, firmara
el formato de préstamos y respondera disciplinariamente por él, en caso de robo o
extravio.

j) Cuando un usuario requiera un expediente que se encuentra prestado a otro, el
primero debera esperar su devolucion para solicitarlo. Queda PROHIBIDO el
préstamo interno de los expedientes sin dejar evidencia de la trazabilidad, esto dara
lugar a las correspondientes acciones administrativas seguin normatividad vigente
sin perjuicio de la responsabilidad disciplinaria, civil y/o penal a que haya lugar.

k) Soélo se prestaran carpetas completas. En ningln caso se prestaran documentos
sueltos.
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10. COMITE DE ARCHIVO

Canal Capital cuenta con el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, creado mediante
resolucion interna 040 de 2018, en el cual se tratan los asuntos referentes a la gestion
institucional y al Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo (SIGA), con el objeto
de coordinar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la gestion de documentos
y administracion de los archivos de la entidad.

11. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Las Tablas de Retencién Documental son un listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada fase del
archivo. Se utiliza como herramienta administrativa para el Control de la produccion, tramite,
distribucion, conservacion y disposicion final de los documentos producidos y/o recibidos
en cumplimiento de las funciones constitucionales y legales, suministrando los lineamientos
y procedimientos a seguir en la administracion de documentos para Canal Capital.

Canal Capital cuenta con las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de
Valoracion Documental, cuya elaboracion se realizé por un equipo interdisciplinario
de gestiobn documental, el cual se ajustdé a las pautas, recomendaciones y
metodologia propuesta por el Archivo de Bogotd. Su aprobacion fue realizada
mediante Acta No XX de 2022 del Comité Institucional de Gestion y desempefio.

Es de responsabilidad de los funcionarios encargados de la administraciéon de los archivos
de gestidon de cada una de las dependencias, reportar los cambios que han surgido por
modificaciones a la estructura organica — funcional de la entidad, al responsable del area
de Gestién Documental, el cual procederd a realizar los tramites respectivos para efectuar
las modificaciones necesarias a las T.R.D.
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