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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al
interior del Canal, tales como produccién, recepcion, distribucién, trdmite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicion final de los documentos.

Objetivos Especificos

- Resaltar la importancia del papel de los documentos y archivos manejados por de la
entidad en pro de la transparencia y el control de la gestién publica.

- Procurar la racionalizacién y control en la produccion documental, en concordancia con
la Ley Anti trdmites.

- Normalizar los procedimientos para el recibo, radicacién y distribucion de la
correspondencia.

- Regular el manejo y organizacién de los documentos y archivos.

- Facilitar la recuperacion de la informacion en forma rapida y oportuna.

- Encaminar nuestro archivo para que sea un centro de informacion util para la
administracion.

- Preservar la memoria institucional de Teleantioquia

2. RESPONSABLE

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo, el cumplimiento y aplicacion de este
procedimiento.

3. ALCANCE

El presenta PGD aplica desde el momento de la recepcion o produccién de documentos hasta la
disposicién final de los mismas, con el fin de contar con informacién disponible para el usuario
interno y externo, en condiciones O6ptimas de autenticidad, integridad, trazabilidad y
confidencialidad.

4. CONTENIDO
Generalidades:

Una vez promulgada la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, las entidades publicas y
aquellas privadas que cumplan funciones publicas, se vieron obligadas a plantear estrategias
para el manejo eficiente de la informacion que producen, a través de la definicion de programas
de gestion documental, que contengan el uso de las nuevas tecnologias y que soporten los
principios y procesos archivisticos.
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El objetivo fundamental de la normatividad archivistica actual se centra en racionalizar el tramite
de los documentos de la Administracion Publica, promover la organizacién técnica de los archivos
de gestidn, garantizar la conservacion de los documentos de valor histérico de las entidades
oficiales y estimular la conservacion y consulta de los archivos histéricos. En este orden de ideas
surge para Teleantioquia, un reto importante no s6lo como cumplimiento a lo normativo, sino
desde la importancia que se le da a la informacion historica que se maneja.

Teleantioquia como primer Canal regional de nuestro pais, tiene en su haber informacion
fundamental que da cuenta de la historia de la televisién publica en Colombia y que representa
un valor histérico para ésta.

En vista de lo anterior surge el presente Plan de Gestién Documental que se convertir4 en una
herramienta de trabajo y dara pie al establecimiento de una politica archivistica integral para el
manejo de la informacién desde su ingreso al Canal hasta su disposicion final.

Puablico Objetivo

Este documento esta dirigido al Comité Interno de Archivo, a la Alta Direccién y a todas las
dependencias de Teleantioquia que haran parte de su implementacién, con el fin de realizar
seguimiento oportuno a las acciones planteadas y contar con el apoyo de recursos financieros,
administrativos, juridicos y técnicos requeridos.

Lineamientos para el Proceso de Gestion Documental en Teleantioquia

El Programa de Gestion Documental segun el Archivo General de la Nacion (AGN) “es el
instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo
sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la planificacién, procedimiento, manejo
y organizacion de la comunicacién producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta
su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion™.

A continuacién se muestran los procesos, actividades y flujos de informacion que se implementan
durante el ciclo vital de los documentos en Teleantioquia y que hacen parte del Programa de
Gestién Documental:

Planeacién

Acorde con el Decreto 2609 de 2012 y lo establecido por el Archivo General de la Nacion en el
Manual para la implementacion de un de un Programa de Gestion Documental — PGD (2014), la
Planeacion es el “Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion
de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contenido administrativo, legal, funcional
y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de
procesos, analisis diplomatico y si registro en el sistema de gestién documental”.

1 Manual para la implementacién de un de un Programa de Gestién Documental — PGD. Afio 2014.
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En esta etapa se analiza la finalidad de los documento, teniendo en cuenta su valor, las
competencias para darle validez, los pasos del tramite, el medio de registro, la estructura y el
soporte. Cada dependencia es responsable de la definicion de los documentos que requiere un
proceso para soportar los resultados de la gestién y la transparencia en los trdmites que en él se
realizan, para el cual se tendr4 en cuenta los siguientes criterios:

- Tener claridad sobre la funcion que cumpliran los documentos en el contexto
administrativo, legal, fiscal, contable o técnico.

- Tener claridad en los tramites en los que se requieren de los documentos.

- Tener estdndares para la estructura de los documentos (plantillas y formatos)

- Incorporar la imagen corporativa.

- Definir el método de aprobacién de los documentos: firma manuscrita / firma mecénica
/ firma electrénica / firma digital.

- Llevar medios de registro y almacenamiento, para control y preservacion de
documentos.

- Definir los tiempos de retencién de los documentos en sus diferentes fases: Gestion
(tramite), intermedia (conservacién con valor de prueba) y disposicion final (eliminacion,
transferencia al archivo histérico, seleccion).

- Tener perfiles de acceso a los documentos.

- Tener una clasificacion del contenido de los documentos de acuerdo con el valor de la
informaciodn (confidencial, estratégica, publica, entre otras).

Producciéon Documental

Acorde con el Decreto 2609 de 2012 y lo establecido por el Archivo General de la Nacion en el
Manual para la implementacion de un de un Programa de Gestion Documental — PGD (2014), la
produccion documental se define como las “actividades destinadas al estudio de los documentos
en la forma de produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el
tramite, proceso que actla y los resultados esperados”.

Actividades de la Produccién Documental

La Produccion Documental comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de formatos y
documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada entidad o dependencia.
Cuando se labora un documento se debe de tener en cuenta:

- Creacion y disefio de documentos.

- Medios y técnicas de produccién y de impresion.

- Soportes del documento (software de Gestion Documental, cd, discos duros, microfilme,
video).

- Instructivos para el diligenciamiento de formularios

- Uso y finalidad de los documentos.

- Términos de formalidad, imagen corporativa o logotipo de la entidad, caracteristicas
internas y externas, tipo de letra, firmas autorizada.
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- Toda comunicacion oficial que se produzca al interior del Teleantioquia, debe contar con
un original, que ira al destinatario, y una copia que ira al expediente, ambos documentos
deberdn estar debidamente firmados. De igual manera, se generara una copia
electrénica virtual en el software de gestion documental para tramites de consultas.

- ldentificacion de tipologias documentales, conforme a formatos y formularios regulados
en los manuales de procesos y procedimientos e identificados en la TRD.

- Identificacién de dependencias productoras.

- Directrices relacionadas con el nUmero de copias.

- Determinacion de la periodicidad de la produccion documental.

Gestién y Tramite de Documentos

Acorde con el Decreto 2609 de 2012 y lo establecido por el Archivo General de la Nacion en el
Manual para la implementacion de un de un Programa de Gestion Documental — PGD (2014), la
Gestion y Tramite de documentos, es un “conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacion a un tramite, la distribuciéon incluidas las actualizaciones o delegaciones, la
descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion
de los asuntos”.

Teleantioquia en esta etapa lleva a cabo las actividades necesarias para verificar y controlar las
comunicaciones internas y externas, de tal manera que desde su produccién o recepcién se
encuentran completas y permitan su entrega a los destinatarios, con el fin de realizar de manera
adecuada los tramites a que haya lugar y se encuentren disponibles para su consulta.

Actividades Gestion y Tramite de Documentos

Cuando se recepcionen documentos se debe verificar que estén completos, que correspondan
a lo anunciado y sean competencia de la entidad para efectos de su radicacién y registro con el
propésito de dar inicio a los trdmites correspondientes.

Las comunicaciones y documentos se pueden recibir a través de diferentes medios tales como:
mensajeria, correo tradicional, fax, correo electrénico y cualquier otro medio que se desarrolle
para tal fin de acuerdo con los avances tecnolégicos que se adopten por Teleantioquia y deben
estar regulados en los manuales de procedimientos.

En este proceso se pueden identificar las siguientes actividades:

- ldentificacién de medios de recepcion: mensajeria, fax, correo tradicional o certificado,
correo electronico, péagina web, otros.

- Verificacion y confrontacion de folios, copias, anexos, firmas.

- Constancia de recibo (sello, reloj radicador).

- Al momento de radicar la correspondencia se debe realizar la asignacién de un numero
consecutivo a los documentos en los términos establecidos en el articulo 2 del Acuerdo
AGN 060 de 2001, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio.
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Impresion de rétulo donde se anuncie el nimero y nombre de la carpeta donde se debe
archivar el documento.

Constancia de recibo por medio de un radicado

Asignacion de datos conforme al articulo 2 del Acuerdo AGN 060 de 2001, tales como:
Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o codigo de la(s)
Dependencia(s) competente(s), Numero de radicacion, Nombre del funcionario
responsable del tramite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita), entre otros.
Conformacion del consecutivo electronico en el software de Gestion Documental de
comunicaciones oficiales recibidas, enviadas e internas

Establecer una referencia cruzada en el programa de gestion documental que controle
la respuesta a partir de la interrelacion de documentos recibidos y enviados.

Al momento de realizar la distribucién de los documentos para su tramite respectivo se debe tener
en cuenta lo siguiente:

Identificacién de dependencias destinatarias de acuerdo a la competencia.
Clasificacion de las comunicaciones.

Enrutamiento de documentos a dependencia competente por medio del software de
gestion documental.

En el caso de los documentos internos se lleva registro de control de entrega de
documentos internos.

Cuando se trata de documentos que deben ser enviados externamente, se tiene en cuenta:

Definicion de medios de distribucién: personal, fax, correo tradicional, correo electrénico,
apartado aéreo, trdmite en linea, pagina web, otros.

Control del cumplimiento de requisitos del documento.

Empaque y embalaje segun lo enviado.

Gestidn del correo tradicional: Normal, certificado, especial.

Organizacién mensajeria externa.

Registro de control de envio de documentos.

Organizacion de los Documentos

Acorde con el Decreto 2609 de 2012 y lo establecido por el Archivo General de la Nacion en el
Manual para la implementacion de un de un Programa de Gestion Documental — PGD (2014), la
organizacion de los documentos, es el “conjunto de operaciones técnicas para declarar el
documento en el sistema de gestiébn documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado,
ordenarlo y describirlo adecuadamente”.

El conjunto de acciones encaminadas a la adecuada organizacién de los archivos comprende los
procesos archivisticos de:
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Clasificaciébn documental. “Proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen las
series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y subseccién), de acuerdo
con la estructura orgénico-funcional de la entidad”.

Actividades:

- Identificacion de direccion.

- Conformacion de series y subseries documentales.

- ldentificacion de tipos documentales de la tabla de retencion y de los documentos de
apoyo.

- Relaciones entre unidades documentales, series, subseries y tipos documentales.

- Conformacion y apertura de carpetas.

- Determinacion de los sistemas de ordenacion.

- Organizacién de series documentales de acuerdo con los pasos metodolégicos.

- Foliacion.

Con la organizaciéon de los documentos se clasifica lo que producen en cada direccién de
Teleantioquia, aportando elementos para la valoracion y planificacion de las funciones y
necesidades operacionales, contando con un sistema de ordenacién facil de entender por los
usuarios, agilizando el proceso de consulta, transferencia y/o disposicion final. La organizacion
se implementa en cada fase, Archivo de Gestién, Archivo Central y Archivo Histérico, y deben
implementarse las Tablas de Retencién Documental o Tabla de Valoracion Documental. Para
ello, el Centro de Administracién Documental es la unidad administrativa encargada de asesorar
en los lineamientos y politicas que para el caso se divulguen. La organizacion archivistica se da
mediante tres procesos: la clasificacién, la ordenacion y la descripcion.

La organizacién u ordenacién de los documentos permite una rapida identificacion de los
expedientes, valorar las funciones y necesidades operacionales de las oficinas, contar con
sistemas de ordenacién faciles de entender por los usuarios, ubicar los documentos para su
consulta, transferencia o disposicion final.

Actividades:

- Elaboracién de inventarios documentales.
- Organizacién y entrega de transferencias documentales.
- Aplicacion de la disposicion final de las TRD y/o TVD.

La descripcién documental por su parte, es el proceso de analisis de los documentos de archivo
o de sus agrupaciones, que permite su identificacion, localizacion y recuperacion, para la gestion
o la investigacion

Actividades:
- Andlisis de la informacién que tiene el documento para la extraccion de contenidos.
- Se llevan instrumentos de control para la recuperacion de la informacion en inventarios
fisicos, electronicos y base de datos del software de gestion Documental.
- Actualizacion permanente de instrumentos de estos instrumentos de control.
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Un instrumento archivistico que permite la normalizaciéon de la gestibn documental y la
institucionalizacion del ciclo vital del documento en sus diferentes fases, es la Tabla de Retencion
Documental, la cual actia en las entidades como regulador de las decisiones en materia
documental, y puede ayudar a definir o no la necesidad de utilizacién de nuevas tecnologias en
los archivos.

Para estos efectos, la retencién de documentos: “Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se
consigna en la tabla de retencion y de valoracion documental” (GRGA).

Consulta de Documentos

La consulta se define como el acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de
conocer la informacién que contienen.

Actividades:

La consulta garantiza el derecho que tiene un usuario externo o interno de acceder a la
informacién contenida en los documentos de archivo y de ser necesario a obtener copia de los
mismos. Para el cumplimiento de este propdésito, el archivo atenderd los requerimientos y
solicitudes de manera personal, telefénica y/o correo electrénico.

Las respuestas a las consulta de la informacién deben ser oportunas y estar acorde con el horario
estipulado por TELEANTIOQUIA que es de 7:30 a.m. a 12:30 p.m. y de 1:30 p.m. a 5:30 p.m.,
para los documentos del archivos de gestion. Las consultas de los archivos inactivos y de
coleccion gue se encuentran en las bodegas son de un dia para otro.

Si el interesado de la consulta desea que se le expidan copia, preferiblemente se le entregara
de manera digital, éstas deberan ser autorizadas por el Director o Coordinador del area o proceso
y sé6lo se permitird consultas a la documentacion que no tengan informacion de caracter reservado
conforme a la Constitucion y a las leyes.

Las consultas de las Historias Laborales, deben ser tramitadas a través del area de Gestidn
Humana, quien aprobara el acceso a la informacion.

Para la recuperacion de los documentos se debe de tener instrumentos de consulta, como son

inventarios y base de datos que estén a disponibilidad del funcionario del archivo y que estos
estén en frecuente actualizacion.

Las actividades béasicas en esta fase son:

a. Formulacién de la consulta
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Determinacion de la necesidad y precision de la consulta.
Determinacién de competencia de la consulta.
Condiciones de acceso.

SNANENENEN

Reglamento de consulta.

i

Estrategia de busqueda

Disponibilidad de expedientes.

Disponibilidad de fuentes de informacion.
Establecimiento de herramientas de consulta.
Ubicaciéon de los documentos.

AN NN

o

Respuesta a consulta

Atencion y servicio al usuario.
Infraestructura de servicios de archivo.
Sistemas de registro y control de préstamo.

AN N NN

Conservacion de Documentos

Implantacion de medios electrénicos para localizacién de informacion.

Disponibilidad de informacion en términos de restricciones por reserva o por conservacion.

La Conservacion de documentos se entiende como el conjunto de medidas preventivas o
correctivas, adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de

archivo, sin alterar su contenido.

Actividades

En este proceso se deben garantizar las condiciones minimas encaminadas a la protecciéon de
los documentos, el establecimiento y suministro de equipos adecuados para el archivo, sistemas

de almacenamiento de informacion en sus distintos soportes.

El almacenamiento de documentos consiste en guardar sistematicamente documentos de archivo

en espacios y unidades de conservacion apropiadas.

En este proceso la actividad mas importante consiste en la implantacion del Sistema Integrado

de Conservacion que conlleva las siguientes acciones:

- Diagnéstico integral del estado de la documentacion

- Sensibilizacion y toma de conciencia sobre la importancia de la conservacion

- Prevencion y atencion de desastres

- Inspeccién y mantenimiento de instalaciones

- Limpieza de areas y documentos

- Control de plagas

- Apoyo a la produccién documental y manejo de correspondencia
- Apoyo a la reproduccion
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- Establecimiento de medidas preventivas para la conservacion adecuada de documentos
- Implantacién de Planes de contingencia
- Aseguramiento de la informacién en diferentes medios y soportes

Disposicion de los Documentos

La disposicion de los documentos se define como la seleccién de los documentos en cualquier
etapa del archivo, con miras a su conservacién temporal, permanente o a su eliminacion, de
acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental.

Actividades

Para la disposicion de los documentos se tendra en cuenta lo estipulado en la columna
Disposicion Final que aparece en las TRD, pues implica que a cada serie o subserie se le aplicd
previamente el proceso de valoracion para definir su conservacion permanente, reproduccion a
través de tecnologias y soportes, en cuya aplicacibn se observen principios y procesos
archivisticos.

La disposicion final de los documentos podra ser:

- Conservacion temporal
- Conservacion total
- Eliminacion

Para definir la disposicion final se debe tener en cuenta los siguientes criterios:

- Ademas de definir la conservacién permanente de una serie también se debe analizar la
aplicacion conjunta de un medio técnico (microfilmacién, Digitalizacién) que garantice su
reproduccion para facilitar el acceso a la informacion, evitando a la vez que la
manipulacién constante sobre originales pueda acelerar su deterioro, pérdida por hurto o
desastre.

- Teleantioquia podra microfilmar o digitalizar algunas series con el propésito de destruir los
documentos originales. Esta decision debera ser avalada por el Comité Interno de Archivo.

- Cuando se tome la decisién de conservar la documentacion por algin medio técnico, se
debe garantizar que la informacién reproducida y guardada por dichos medios sea
perdurable, fiel, accesible e inalterable y que los soportes originales no se eliminaran hasta
tanto no se venzan los periodos de prescripcion aplicables en cada caso por la ley

- Aun cuando se apliquen técnicas de reprografia validas se conservaran algunos
expedientes en su soporte original en un 1%, a fin de que los futuros investigadores
puedan analizar caracteres histéricos como son tipos de papel, tintas, texturas del papel
etc.

Cuando la disposicion final sea la eliminacion, ésta se dara porque los documentos han agotado
sus valores administrativos o no tienen o no representen valor para la investigacion, en cuyos
casos sera necesario realizar una seleccion aleatoria, con el fin de dejar una muestra
representativa de los documentos a eliminar y que seran parte del archivo historico.
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Cuando la disposicion final es la conservacion total, se debe tener en cuenta que ésta se “aplica
a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion
legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos
y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia.
Asi mismo, son patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la
investigacion, la ciencia y la cultura”. (Mini- manual tabla de retencidon y trasferencias
documentales: version actualizada, AGN, 2001. P.88.)

Como parte del proceso de disposicion final de los documentos, se realizara un proceso de
seleccién, mediante el cual se toma una muestra de documentos de caracter representativo, para
Su conservacion permanente.

Las actividades a seguir para aplicar Seleccién son:

- Aplicacion de método elegido.
- Eleccidén de documentos para conservacion total y/o reproduccion en otro medio.

Teleantioquia cuando apliqgue un medio técnico de conservacion como la microfilmacién o
Digitalizacion, debera aplicar las siguientes actividades segun sea el caso:

Microfilmacion: Es la técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias imagenes
en pelicula en reducciones de 20X — 24X Y 40X

Las actividades a seguir para aplicar Microfilmacion son:

- Determinacién de metodologia y plan de trabajo.
- Fines en la utilizacion de la técnica.
- Control de calidad durante todo el proceso.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra de manera
analégica (papel, video, sonido, cine, microfiime y otros) en otra, que sélo puede ser leida o
interpretada por computador.

Las actividades a seguir para aplicar Digitalizacion son:
- Determinacién de la metodologia y plan de trabajo.
- Definicion de calidad, segun la fase del ciclo vital en la cual se requiere.
- Control de calidad durante todo el proceso.
4.1 Flujo de Actividades Aplicados a la Gestion Documental de Teleantioquia

Correspondencia Recibida
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No ACTIVIDAD CICLO DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTROS
1 — La documentacién externa es recibida Auxiliar N.A
Ffj?)(:cipr)g:eonrlodse H directamente en la oficina de | administrativo
administracion documental por la documental
ventanilla UGnica y debe ir
debidamente foliada y con el nimero
de anexos.
2 ." El nimero del radicado se genera Auxiliar N.A
Radicar el H mediante el sistema de reloj| administrativo
documento automaético, con formato de fecha, documental
hora y numero de radicado con
incremento (Secuencia) automatica.
3 N H Se escanean los documentos Administrador N.A
(IjEscaneo de verificando la calidad de la imagen. documental y/o
ocumentos -
Auxiliar
Asegurando asi un buen documento administrativo
para el expediente final. documental
4 » H Se ingresan los datos, teniendo en Administrador Registro
Indexacion cuenta la unidad de gestion y la | documental y/o digital
tipologia del documento (y se registra Auxiliar
en el software los folios y anexos) administrativo
documental
Si la carpeta existe segun las TRD, se
selecciona virtualmente y se archiva;
sino existe se selecciona la carpeta
generalidades de correspondencia
recibida, de la respectiva area.
5 Se da inicio al flujo del documento y Administrador Registro
d%r(‘::]“%agn?'o H se envia a los respectivos usuarios | documental y/o digital
mediante el software con alerta en el Auxiliar
correo electronico administrativo
documental

Si la correspondencia es para un
Director se debe enviar el documento
como titular y a la vez al coordinador
y/o Técnico administrativo de su area
para su informacion.

Nota 1: En el caso que el destinatario
no tenga instalado el software se le
enviard mediante un correo.
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Nota 2: Se debe enviar copia del
documento por el software a otras
areas si la comunicacioén lo amerita.
6 — Se debe generar un steakers y Auxiliar Expediente
Elaboracion de H pegarlo al documento con la siguiente administrativo
steakers informacion: Unidad de Gestion a la documental
gue pertenece el documento, nombre
y nimero de la carpeta donde se debe
archivar.
7 A 4 A El documento fisico se archiva en la Auxiliar Expediente
Archivo de la carpeta gue anuncia el steakers. administrativo
documentacion documental
Correspondencia Enviada
No ACTIVIDAD CICLO DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTROS
1 Generacién del El documento se eIabo_ra en el As_is_tente_s Re_gi_stro
documento H formato de correspondencia enviada, | Administrativas Digital
se revisa y es escaneado en la
impresora virtual.

2 v - Ingresar los datos, teniendo en Asistente Registro
nd i H cuenta la unidad de gestién y la Administrativo Digital
ndexar y radicar tipologia del documento ademas del

el documento . .

numero de folios y los anexos.

- Radicar la comunicacién e imprimir
original y copia para la firma

- Pega la firma virtual (electrénica) al

v documento escaneado y guarda en
el sistema
3 H El documento es enviado de forma Asistente N.A

Envio del
documento

virtual a los usuarios internos o
externos a los cuales se les debe
remitir copia. El documento fisico es
enviado por correo externo o interno.

Administrativo
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Nota 1: Una copia del documento con
Sus respectivos anexos se debe
entregar al centro documental.
4 — H Se debe recoger el documento fisico, Auxiliar Guiay
Recepcion del en original y copia con sus administrativo planilla
documento respectivos anexos, para enviarlo a documental
través del correo externo o interno
segun sea el caso.
5 Vv Se revisa que la imagen scaneada del Administrador Registro
Control de calidad documento tenga firmay radicado y si | documental y/o digital
de laimagen tiene anexos se le adicionan. Auxiliar
administrativo
documental
6 v Se debe generar un steaker y pegarlo Auxiliar Expediente
» H al documento con la siguiente administrativo
Elaboracion de informacién: Unidad de Gestién a la documental
steaker que pertenece el documento, nombre
y himero de la carpeta donde se debe
archivar.
A 4
Archivo de la A El documento fisico se archiva en la Auxiliar Expediente
7 documentacién carpeta que anuncia el steakers. administrativo
documental
Correspondencia Interna
No ACTIVIDAD CICLO DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTROS
1 Generacion del El documento se elabora en el Asistente N.A
documento H formato de correspondencia interna. Administrativo
Luego de revisado es escaneado en
l la impresora virtual.
2 - Ingresar los datos, teniendo en Asistente Registro
Indexar y radicar H cuenta la unidad de gestién y la Administrativo Digital

el documento

tipologia del documento, ademas de

ingresar niumero de folios y anexos.
- Radicar la comunicacion e imprimir

original y copia para la firma.
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- Pega la firma virtual al documento
escaneado y guarda en el sistema.
3 H Se debe recoger el documento fisico Auxiliar Planilla
Recepcion del en original y copia con sus administrativo
documento respectivos anexos, para enviarlo a documental
través del correo interno.
4 . \% Se revisa que la imagen del Auxiliar N.A
Control de calidad . ; . L .
de la imagen QOcumento tenga firmay radicado y si administrativo
tiene anexos se le agregan a la documental
imagen.
5 v El documento es enviado de forma Auxiliar N.A
Envio del H virtual a los usuarios internos que administrativo
documento tengan el software instalado. documental
Nota 1: En el caso que el destinatario
no tenga instalado el software se hara
llegar una copia a través de un correo
electrénico.
\ 4
6 Elaboracion de H Se debe generar un steaker y pegarlo N.A
steaker al documento con la siguiente Auxiliar
informacion: Unidad de Gestion a la administrativo
gue pertenece el documento, nombre documental
y himero de la carpeta donde se debe
archivar.
\ 4
7 Archivo de la A El documento fisico se archiva en la Auxiliar Expediente
documentacion carpeta que anuncia el steaker. administrativo
documental

Circulares
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1 - Elaborado el documento en el formato Asistente Expediente
Generacion del . . . 8
documento establecido para ello y previo a su Administrativo
impresién, se solicita al centro
H documental el consecutivo
correspondiente.
La circular se imprime y se entrega a
la oficina de documentos.
A 4 .. - .
2 R - El documento se envia a la oficina de Auxiliar Expediente
esg:ggygg; administracion de documentos en administrativo
documento original y con logo de Teleantioquia documental
H (en el formato que debe llevar logo) y
se escanea verificando la calidad de
la imagen.

3 v | | dat teniend Administrador Registro
Indexar el H ngresar fos datos, teniendo €n | 4,0 mental ylo Digital
documento cuenta la unidad de gestién y la Auxiliar

tipologia del documento. L .
administrativo
documental
4 v Se da inicio al flujo del documento y Auxiliar N.A
\% se envia a los respectivos usuarios. administrativo
Enrutar el
documento _ documental
Nota 1: En caso de no tener instalado
el software se enviard por correo
electrénico.
Nota 2: En caso de ser de interés
externo se hara llegar copia fisica a
las personas o entidades del caso.
5 v Se genera un steakers que se pega al Auxiliar N.A
Elaboracién de H documento  con la  siguiente administrativo
steakers informacioén: Unidad de Gestion a la documental
gue pertenece el documento, nombre
y nimero de la carpeta donde se debe
archivar el documento.
v
6 Archivo de la A Expediente

documentacion
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El documento fisico se archiva en la Auxiliar
carpeta que anuncia el steaker. administrativo
documental
Actos Administrativos (Resoluciones, Acuerdos)
No ACTIVIDAD CICLO DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTROS
1 > Elaborado el documento en el formato Asistente Expediente
Generacion del H de Resoluciones y Acuerdos previo a |  Administrativo
documento . - i -
su impresion, se solicita a la oficina de
administracion documental el
consecutivo correspondiente.
Nota 1: La resolucion se debe enviar
a la Secretaria General para su
respectiva revision.
Nota 2: Luego de tener el visto bueno
del responsable de proyectar la
Resoluciéon y de la Secretaria
General, él documento debe ser
enviado a la Gerencia para su firma.
2 El Acto Administrativo es enviado a la Asistente Resolucién
\ 4 .. .. .z e .
» oficina de administracion documental Administrativo
Recepc'og 3|/ \ para ser escaneada. El documento se
edscaneo € recibe en original, con logo, sin copia
ocumento . .
y con sus respectivas firmas.
Se escanea verificando la calidad de
la imagen.
3 Ingresar los datos, teniendo en Administrador N.A
Ollndexar el H cuenta la unidad de gestion y la | documental y/o
ocumento tipologia del documento. Auxiliar
administrativo
documental
v
4 N.A
Enrutar el

documento
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H Se da inicio al flujo del documento y Auxiliar
se envia a los respectivos usuarios. administrativo
documental
Nota 1: En caso de no tener instalado
el software se hara llegar Mediante un
correo electronico)
Nota 2: En caso de ser de interés
externo se hara llegar copia a las
personas o entidades del caso.
(pagina web)
Elab on d Se genera un steaker que se pega al Auxiliar Expediente
5 asc:g::klgp € H documento con la  siguiente | administrativo
informacion: Unidad de Gestion a la documental
que pertenece el documento, nombre
y nimero de la carpeta donde se debe
archivar el documento.
A
6 Archivo de la A El documento fisico se archiva en la Auxiliar Expediente
documentacion carpeta que anuncia el steaker. administrativo
documental
Préstamo de Documentos
No ACTIVIDAD CICLO DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTROS
1 Solicitud del H Se solicita documento o carpeta. Servidor pablico | FO-P20-52-01
documento o carpeta Salida de
Documentos
2 Y Se entrega el documento o carpeta | Servidor pUblico | FO-P20-52-01
Entrega del H luego que el solicitante firme el Salida de
documenta o carpeta formato salida de documentos. Documentos
3 v Se entrega en el centro de Administrador FO-P20-52-01
Devolucién del H documentos la carpeta y se | documentaly/o Salida de
documento o carpeta descarga de la tarjeta de préstamo Auxiliar Documentos
de documentos. administrativo
documental

Archivar
documento o
carpeta
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4 Se lleva nuevamente el documento Administrador N.A
H 0 carpeta a su sitio en el archivo. documental y/o
Auxiliar
administrativo
documental
Mensajeria
No ACTIVIDAD CICLO DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTROS
1 Recibir la H La informacion llega al centro Tecndlogo de N.A
informacién de documental Administracion
todas las areas Documental
2 - Administrador N.A
Clasificacion \Y Se clasifica la correspondencia por | documental y/o
orden de prioridad en la entrega Auxiliar de
mensajeria
v , - -
3 — Se definen rutas que optimice los Administrador N.A
De“'Fra"‘i'O” de H tiempos de entrega documental y/o
utas Auxiliar de
mensajeria
4 Entre;; e Después de evacuar las rutas, Auxiliar de N.A
soportes H entrega los soportes que haya lugar. mensajeria
A\ 4
5 Revisit \% Al terminar los recorridos se verifica Tecndlogo de N.A
evision de , - - o .
recorridos y evalla la efectividad del servicio. Administracion
Documental
5. DOCUMENTOS REFERENCIA
DOCUMENTO INTERNO EXTERNO
Constitucion politica de Colombia X
Articulo 15. Derecho a la intimidad y al buen nombre de las personas
X
Articulo 23. Derecho de las personas a hacer peticiones respetuosas
a las entidades publicas. X
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Ley 80 de 1989. Articulo 2, funciones del Archivo General de la
Nacion, como entidad rectora de la politica archivistica en Colombia. X
Ley 527 de 1999 X
Articulo 7. Sobre mensajes de datos y firmas digitales. X
Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y las firmas digitales, y X
se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones.
Ley 594 de 2000. Reglamento general de archivos para Colombia y
sus acuerdos reglamentarios (Articulo 21, obligatoriedad de X
implementar programas de gestién documental contemplando en uso
de tecnologia informéatica).
Ley 734 de 2002, codigo disciplinario Unico, articulos 34 y 35,
deberes y prohibiciones de los servidores publicos. X
Ley 962 de 2005. Ley anti tramites X
Ley 1409 de 2010. Por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional
de la Archivistica, se dicta el Cédigo de Etica y otras disposiciones. X
Ley 1712 de 20l14.Transparencia y derecho al acceso a la
informacion. X
Decreto 1748 de 1995. Por la cual se dictan normas para la emision,
calculo, redencion y demas condiciones de los bonos pensionales. X
Articulo 47. Archivos Laborales informaticos X
Decreto 147 de 2000. Reglamenta la Ley 527 de 1999. X
Decreto 4124 de 2004.Por el cual se reglamenta el sistema nacional X
de archivos.
Decreto 2482 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos X
generales para la integracion de la planeacion y la gestion
Decreto 2578 de 2012. Sistema Nacional de Archivos y Red Nacional X
de Archivos.
Decreto 2609 de 2012. Articulo, capitulo 2 Programa Gestién de X
Documentos.
Decreto 2693 de 2012 Lineamientos de la estrategia de Gobierno en
linea. X
Decreto 2864 de 2010 X
Directiva presidencial 04 de 2012 Eficiencia administrativa y
lineamientos de la politica cero papel en la administracion publica. X
Decreto 1515 de 2013, Transferencias secundarias y de documentos
de valor historico al Archivo General de La Nacion X
Directiva presidencial 04 de 2012 Eficiencia administrativa y X
lineamientos de la politica cero papel en la administracion publica.
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Acuerdo AGN 007 de 1994 por el cual se adopta y se expide el X
reglamento general de archivos
Acuerdo 060 de 2001. Establece pautas para la administracion de las X
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas.
Acuerdo AGN 11 de 1996. Establece criterios de conservacion y X
organizacion de documentos.
Acuerdo AGN 047 de 2000. Acceso a los documentos de Archivo, X
restricciones por razones de conservacion.
Acuerdo AGN 060 de 2001, pautas para la administracion de las X
comunicaciones oficiales.
Acuerdo AGN 039 de 2002. Regula el procedimiento para la X
elaboracion y aplicacion de las tablas de retencion documental en
desarrollo del articulo 24 de la ley 594 de 2000.
Acuerdo 002 e 2004 X
Acuerdo 003 de 2013 X
Acuerdo 004 de 2013 X
Acuerdo 005 de 2102 X
Acuerdo 027 de 2006 X
Acuerdo 056 de 2000 X
Acuerdo 07 de 1994 X
Acuerdo AGN 042 de 2002. Establece los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y X
las privadas que cumpla con funciones publicas, se regula en
inventario Unico.
Acuerdo AGN 056 de 2000 Requisitos para la consulta y acceso a los X
documentos de archivo
Acuerdo AGN 002 de 2004. 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 X
disposiciones”
Acuerdo AGN 027 de 2006 ARTICULO PRIMERO: Actualizar el X
Reglamento General de Archivos, en su Articulo 67 y en lo
correspondiente al uso del Glosario,
Acuerdo AGN 005 de 2012. Por el cual se establece criterios basicos X
para la clasificacion, ordenacion y descripciéon de los archivos en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas.
Acuerdo AGN 003 de 2013. Por el cual se reglamenta parcialmente X

el decreto 2578 de 2015 y se adopta y se reglamenta el comité
evaluador de documentos del archivo general
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Acuerdo AGN 004 de 2013. Procedimiento para elaboracion, X
presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las tablas
de retencion documental.
Acuerdo AGN 005 de 2013. Parametros para organizacion de X
archivos.
Acuerdo AGN 002 de 2014. Criterios béasicos para Creacion, X
Conformacion,
Organizacion, control y Consulta de los Expedientes de Archivo.
Circular AGN No 2 de 1997 Parametros para tener en cuenta para la X
implementacion de nuevas tecnologias en los archivos publicos.
ISO 9001 X
NTC-GP 1000 X
MECI 1000:2014 X

6. REGISTROS

Tiempo de Disposicién Final
Cédigo Nombre Responsable Almacenamiento | ~etencion , Almacenar
Archivo de | Destruir
Gestion AC AH
Administrador
. documental y/o
FO-P20-S2-01 Salida de Auxiliar Fisico 6 meses X
Documentos L .
administrativo
documental
Administrador
Entrega de documental y/o 1 afio
FO-P20-S2-02 Contratos para la Auxiliar Fisico X
. L . meses
Firma administrativo
documental
Administrador
documental y/o 1 afio
FO-P20-S2-03 Polizas Recibidas Auxiliar Fisico X
. . meses
administrativo
documental
Administrador
. documental y/o 100
FO-P20-52-04 |  Hoia de Control Auxiliar Fisico afios
Historias Laborales L .
administrativo X
documental
Rutero y Control de Administrador
FO-P20-S2-05 Envio de documental y/o Fisico 6 meses X
Correspondencia Auxiliar
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7. DEFINICIONES Y TERMINOS

Carta: Se emplea para la correspondencia dirigida al medio externo y cuando la entidad
comunigue a sus empleados situaciones de tipo laboral (vacaciones, licencias, aceptaciones de
renuncia, solicitudes de documentos personales, cobros personales, eventos de capacitacion,
invitaciones, llamados de atencion, y situaciones anélogas).

Circulares Generales: Se emplean para dar a conocer informacién de carécter general o
normativa a un grupo destinatario. Puede ser interna o externa, de caracter general informativo
0 normativo. Para dar a conocer normas generales, cambios, politicas y asuntos de interés
comun.

Comunicacién Enviada: Es las comunicacion que se produce en cualquier dependencia de
Teleantioquia, dirigida a otras entidades publicas, privadas, personas naturales o juridicas y se
tramitara a través de la oficina de administracion documental.

Comunicaciones Internas: Son las comunicaciones que se producen entre funcionarios de
distintas dependencias de Teleantioquia por razones del servicio y en desarrollo de las
funciones a ellos asignadas. Son designadas para dar informacion, orientacién, pautas,
solicitudes, aclaraciones relacionadas con la gestion de la entidad.

Comunicaciones No Oficiales: Son todas las de caracter privado, que llegan a las entidades,
a titulo personal citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para las instituciones.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado y
autorizado por la Ley.

Comunicaciones Recibidas: Son las comunicaciones que ingresan a través de la oficina de
administraciéon documental, dirigidas a Teleantioquia, como entidad, y a sus funcionarios, a
través del correo o entregadas en la ventanilla Unica. Comprende entre otras, oficios, informes,
telegramas, fax, entre otras.

Comunicacién Reservada o confidencial: Son las comunicaciones que ingresan a través de
la oficina de administracion de documentos, dirigidas a Teleantioquia, como entidad, y a sus
funcionarios y cuyo contenido debe ser conocido Unicamente por el destinatario. Esta
correspondencia sélo se definira asi, cuando el sobre o0 empaque que la contiene haga explicita
la categoria de confidencial o reservado.

Correspondencia Personal: Son aquellas comunicaciones que se reciben en la entidad a titulo
personal y cuyo contenido interesa Unicamente al destinatario.

Documento Original: Es la fuente primaria de informaciébn con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento Publico: Es el producido o tramitado por el funcionario publico, en ejercicio de su
cargo o con su intervencion.
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Radicacion de Comunicaciones Oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las
entidades asignan un namero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas,
dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar y
cumplir su tramite dentro de los términos de vencimiento que establezca la ley. Estos términos
se empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el documento.

Tablas de Retencién Documental: Listado de series y su correspondiente tipo documental,
producido y recibido por una Unidad de Gestion en cumplimiento de sus funciones, a los cuales
se asignan el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

Las tablas de retencién documental pueden ser generales o especificas de acuerdo con la
cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos caracteristicos de cada
organismo.

Tablas de Valoracién Documental: permiten conservar, seleccionar o eliminar la
documentacion de acuerdo con sus valores primarios y secundarios, en el marco de un Plan de
Accion, elaborado de acuerdo con las politicas y metodologias definidas por el Archivo General
de la Nacion.




