SOCIEDAD TELEVISION DEL PACIFICO LTDA -TELEPACIFICO g+
RESOLUCION N° 242

4 de septiembre de 2018 ;

telepa

“Por medio de la cual se adopta el programa y las politicas de gestion
documental en la SOCIEDAD TELEVISION DEL PACIFICO LTDA -
TELEPACIFICO”

EL REPRESENTANTE LEGAL DE LA SOCIEDAD TELEVISION DEL PACIFICO
LTDA -TELEPACIFICO, en uso de sus facultades constitucicnales, legales,

CONSIDERA,

Que el literal a) del articuio 19 de los Estatutos de TELEPACIFICO, dispuso que
es atribucion del gerente dingir la administracion de la entidad atendiendo la
gestion diaria de sus negocios y actividades y todas las que resultaran necesarias
y convenientes para la adecuada prestacion del servicio plblico regional de
television, de acuerdo con las disposiciones legales y estatutarias, y las que
expida la Junta Administradora Regional,

Que se hace necesario adoptar el programa y las politicas de gestion documental
en la Sociedad Television del pacifico Ltda. - Telepacifico; en cumplimiento a lo
reglado por la Ley 594 de 2000, articulo 21: Programas de gestién documental. Los
entidades publicas deberdn elaborar programas de gestidn de documentos, pudiendo
contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberdn observarse los
principios y procesos archivisticos.»; estableciendo las directrices internas en la sociedad, con
relacién al proceso de la gestion documental tales como produccion, recepcidn, distribucion,
tramite, organizacidn, consulta, conservacion y disposicidn final de los documentos de la
entidad. '

Por lo tanto, a través de esta Resolucion se adoptaré el programa y las politicas
de gestion documental en la Sociedad Televisién del pacifico Ltda, - Telepacifico

Que con base en las anteriores consideraciones, el suscrito Gerente;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: adéptese el programa y las politicas de gestion
documental en la Sociedad Television del pacifico Lida. - Telepacifico, el cual
hace parte integral de la presente Resolucién.
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ARTICULO SEGUNDO: ¢l presente documento y el Reglamento, se dara a
conocer a todos los funcionarios a través de correo eiectrdnico interno y por los
medios que sean necesarios.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Santiago de Cali, a jos cuatro {4) dias del mes de septiembre del afio dos mil
dieciocho (2018).

s

CESAR AUGUSTO GALVIZ MOLINA
Gerente General

é ; Proyectd y elabord: ERIV
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POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL

APROBACION: COMITE INTERNO DE ARCHIVO DE LA ENTIDAD

DIRECCION ADMINISTRATIVA
Santiago de Cali, Diciembre-2017
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POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL

OBJETIVO

Establecer las directrices internas en la Sociedad Television del pacifico LTDA —
TELEPACIFICO, relacionadas con los procesos de la gestion documental tales
como produccidén, recepcion, distribucion, framite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicion final de los documenios de la entidad.

ALCANCE

La politica de Gestién Documental de la Sociedad Televisién del Pacifico LTDA —
Telepacifico, inicia desde el momento de la recepcion o produccion de
documentos hasta la disposicion final de los mismos, organizada de tal manera
que garantice las condiciones oOptimas que permita contar con informacion
disponible para el usuario interno y externo

VIGENCIA

La Politica de Gestion Documental de Ia Sociedad Televisién del pacifico LTDA —
TELEPACIFICO, una vez aprobada por el Comité Interno de Archivo, rige a partir
de la expedicion del Acto Administrativo que ordene su implementacion.

FORMULAGCION APROBACION Y ADOPCION

La Politica Institucional de Gestién Documental de la Sociedad Televisién del
Pacifico LTDA — TELEPACIFICO, fué formulada por la Direccién Administrativa de-
la Entidad, su discusion y aprobacion estara a cargo del Comite interno de Archivo
de la entidad y su adopcion se realizaréd mediante acto administrativo expedido por
ia Gerencia de Telepacifico.

DECLARACION DE LA POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION
DOCUMENTAL

La Sociedad Television del Pacifico LTDA- TELEPACIFICO, adoptara las mejores
précticas archivisticas y de Gestidn Documental en concordancia con las normas
promulgadas por el Archivo General de la Nacidn, orientadas a la conservacion de
la memoria institucional, a partir de la ley 594/2000- Ley General de Archivos |, las
entidades publicas y aquellas privadas que cumplan funciones plblicas, se vieron
obligadas a plantear estrategias para el manejo ¢ficiente de la informacion que
producen, a través de la definicion de programas de gestion documental que
contengan el use de las nuevas tecnologias y que soporten los principios y




procesos archivisticos, centrados en racionalizar el tramite de los documentos de
la Administracién Pudblica, promover la organizacion técnica de los archivos de
gestion, garantizar la conservacion de los documentos de valor historico de las
entidades y estimular la conservacion y consulta de los archivos historicos.

Para la Sociedad Television del Pacifico LTDA-TELEPACIFICO es de gran
importancia contar con una politica de gestidn documental como herramienta para
el manejo de la informacion que produce el canal desde su ingreso hasta su
disposicion final, mediante la aplicacion de los procedimientos establecidos para la
organizacion, conservacion y custodia de los documentos

PRINCIPIOS DE L.A POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL.:

-Orientacion al ciudadano: Todas las actividades de la politica de Gestidn
Documental estaran direccionadas a que los documentos estén disponibles y al
servicio de los usuarios internos y ciudadanos en general.

-Transparencia: Los documentos son la evidencia y respaldo de las actuaciones
de la Administracién y por lo tanto deben estar al servicio de los ciudadanos.

-Eficiencia: La Sociedad Television del Pacifico LTDA- TELEPACIFICO producira
tos documentos en concordancia con el cumplimiento de sus objetivos y funciones.

-Disponibilidad: Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran
independientemente del medio de creacién

-Modernizacion: Se propiciara el fortalecimiento de la funcién archivistica de la
entidad a fravés de la aplicacién de técnicas modernas de gestion documental
mediante el apoyo de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones

-Proteccion del medio ambiente: La entidad debe evitar ja produccién de
documentos impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones
legales o de preservacién histdrica, De esta manera la gestion documental debe
contribuir a mejorar los indices de eficiencia de la politica de Cero Papel

-Cultura archivistica: Se propiciara los mecanismos necesarios para sensibilizar
y capacitar a los servidores publicos respecto a la importancia y al valor de los
archivos de la entidad, independientemente del medio y/o soporte en el que se
produzcan los documentos.

-Proteccion de la informacion y los datos: E! canal debe garantizar la

proteccion de la informacion vy los datos personales en los distintos procesos de Ja
gestion documental.




DIRECTRICES GENERALES DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL:
Las directrices de la Politica de Gestion Documental se desarrollan en los
instrumentos archivisticos, las gufas, manuales, los procedimientos y actos
administrativos que estén relacionados con el proceso de Gestion Documental.

-Conservacion de la memoria institucional: La Sociedad Television del Pacifico
LTDA -TELEPACIFICO garantizard la conservacion preventiva, la custodia, la
recuperacion y la disposicién final de la memoria institucional implementando las
mejores practicas del proceso archivistico

El proceso de gestion documental de la Sociedad Television del pacifico LTDA-
TELEPACIFICO, regulara las mejores practicas archivisticas relacionadas con el
concepto de Archivo en los procesos de produccion o recepcion, distribucion,
consulta, organizacion, la recuperacion y la disposicion final de los documentos de
archivo, independientemente del soporte en el que se encuentre la informacion.

GESTION DE LA INFORMACION FiSICA Y ELECTRONICA: La sociedad
Television del Pacifico LTDA ~TELEPACIFICO incorporara todos los documentos
fisicos y electronicos generados en su actividad como parte de su sistema de
gestion documental, identificandolos, tramitdndolos, organizandolos usando sus
tablas de retencion documental, garantizande su trazabilidad a traves de todo su
ciclo de vida, valorandolos para determinar su disposicion final y garantizando su
preservacion a largo plazo, para ello mantendra actualizados todos los
documentos, procedimientos e instructivos, que determinan la metodologia para el
mantenimiento, retencidn, acceso y preservacion de fa informacion, independiente
de su soporte y medio de creacion, en concordancia con las directrices emanadas
por el Archivo General de la Nacion y el Ministerio de las Tecnologias de la
informacién y las comunicaciones y demas normas relacionadas.

SERVICIO DE CONSULTA DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS DE ARCHIVO:
La Sociedad Television del Pacifico LTDA- Telepacifico garantizara la

conservacion de la documentacion institucional dispuesta al servicio de los
ciudadanos.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Las transferencias de los Archivos de Gestion al Archivo central del canal, se
realizan en concordancia con las Tablas de Retencion Documental y Tablas de
Valoracion Documental.




ARMONIZACION Y COORDINACION

La Politica Institucional de Gestidon Docurmental se armonizara en concordancia
con los lineamientos que imparte el Archivo General de la Nacion, articulada con la

Politica de Gestion Documental incluida en el Modelo integrado de Planeacidn y
Gestion.

COOPERACION INTERINSTITUCIONAL

La Scciedad Television del Pacifico LTDA- TELEPACIFICO continuara realizando
Convenios con el SENA, y otras instituciones para el apoyo al proceso de Gestion
Documental.

SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

Cada Area del canal es responsable realizar el seguimiento a través de la
herramienta que se disponga, coordinadamente, con la auxiliar de archivo y la
Direccion Administrativa, igualmente, la Oficina de Control Interno evalia el
proceso de gestion documental, lo gque permite implementar acciones de
mejoramiento en el proceso

CONTROL DE CAMBIOS

Conforme lo establecido en el Sistema de Gestion de Calidad y lineamientos del
Archivo General de la Nacion.

T e

CESAR AUGUSTO GALVIZ MOLINA
Gerente
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD
1. INTRODUCCION

La Sociedad Televisién del Pacifico LTDA - TELEPACIFICO, presenta FEl
programa de Gestion Documental - PGD, dando cumplimiento a lo establecido en
la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos ARTICULO 21. Programas de gestion
documental. Las entidades ptblicas deberan elaborar programas de gestion de
documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en
cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos, acorde
con los lineamientos del Archivo General de la Nacion —AGN y demas normas que
regulan los Procesos de Gestion Documental, ley de transparencia y de acceso a
la informacién publica (ley 1712 de 2014) mediante la incorporacion de
Tecnologias de la informacion y las comunicaciones, tomando como referente los
aspectos metodologicos planteados en el manual para la implementacion de un
programa de gestion documental del AGN, y los procesos que componen la
Gestion Documental, en las distintas etapas de Planeacion, Produccion, Gestion y
tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion de los documentos,
independignte del soporte, medio de registro y almacenamiento, la Administracion
de los mismos, se realiza con base en los procedimientos establecidos en nuestro
Sistema de Gestion de Calidad, nos proponemos adoptar los lineamientos
establecidos en el marco normativo y técnico que garantice la adecuada
conservacion, preservacion y disposicion para consulta de los documentos de
archivos fisicos y electrénicos, para los usuarios de la entidad y ciudadania en
general, se constituye entonces en un instrumento archivistico gue permitira
parametrizar los distintos procesos de la Gestion documental durante todo el ciclo
vital, lo que permite conservar |a rmemoria institucional de la Entidad.

Sociedad Tel evision del pa ifico LTDA- Telciﬁco
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2. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el desarrollo de l0s procesos de la gestion
documental al interior de la Sociedad television del Pacifico LTDA- Telepacifico,
tendientes a la planificacion, procesamiento, manejo, preservacion y organizacion
de la documentacién producida y recibida por la Entidad desde su origen hasta su
destino final, con el propésito de facilitar su utilizacion y conservacion.

Objetivos Especificos

-Fomentar las mejores practicas para la comrecta gestion de los documentos en el
canal que faciliten el acceso a la informacion de manera oportuna de acuerdo con
los procedimientos establecidos

-Garantizar la organizacion y disponibilidad de los documentos y archivos, que
permita la conservacion de la memoria historica institucional del canal y la consulta
de los usuarios interos y ciudadania en general

3. ALCANCE

El Programa de Gestién Documental-PGD inicia desde la recepcion o produccion
de los documentos en todas las fases como son identificacion, elaboracion,
distribucién, consulta, disposicion y preservacion hasta la disposicion final de los
mismos, mediante un adecuado manejo que permita contar con la informacion
oportuna y en optimas condiciones.

4. PUBLICO AL QUE ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental, esta dirigido al Comité interno de archivo, a
fa alta direccion y a todas las Areas de la Sociedad Television del Pacifico LTDA-
TELEPACIFICO, que hacen parte de su implementacion, seguimiento a las
acciones, estrategias y metas aqui contenidas y para que se destinen los recursos
financieros, administrativos, juridicos y técnicos requeridos.

Socieda Televién delp
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5. RESPONSABILIDADES

Los responsables de los procesos misionales, de apoyo, de evaluacién y
control

Todos los responsables de procesos misionales, de apoyo, de evaluacidn vy
control, aplicaran el Programa de Gestion Documental PGD al interior de la
entidad y garantizaran el cumplimiento y aplicacion de los procedimientios
relacionados entre todo el personal a su cargo, asi mismo, determinaran sus
necesidades en cuanto a periodos temporales de utilizacion de fa informacion,
cantidad de series v criterios de seleccion y eliminacion de documentos.

Respornsables de la planificacion, implantacién y administracion del
programa de gestion documental

Los funcionarios gue hagan parte de la gestion documental y de archivo son
responsables del disefio, la implementacion y el mantenimiento del Programa de
Geslion Documental, asi como de la formacién de usuarios en dicha materia y en
las operaciones que afecten a las practicas individuales.

Adicionalmente, forman parte de esta categoria los administradores de sistemas
de informacion, guienes son responsables de garantizar que toda la informacion
sea precisa y legible y que esté a disposicion del personal autorizado para acceder
a ella siempre que se necesite, los responsables de los procesos, levan a cabo la
identificacion y valoracion documental, establecen los cuadros de clasificacion y
las reglas de conservacion de las diferentes series documentales y participan en la
planificacion y la implementacién de las politicas y procedimientos de gestion
documental.

El personal relacionado en las tareas de gestion

El personal relacionado en las tareas de gestion administrativa y operativa, son
responsables de mantener documentos de archivo precisos, completos, en
condiciones fisicas y digitales que propicien la conservacion y la blisqueda, de
hacer uso apropiado de los sistemas de informacion que tratan documentos
analogos y electronicos, y de suministrar la informacion requerida a efectos de
trazabilidad o cumplimiento de ia hormativa tanto para personal internc como
ciudadania en general

e
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6. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

6.1 NORMATIVOS

En La Sociedad Televisién del Pacifico LTDA — Telepacifico, las Tablas de
Retencion Documental fueron aprobadas mediante acuerdo No. 013 del 22 de
Diciembre de 2003 por la Secretaria de Desarrofio Institucional del Departamento
del Valle de Cauca y aplicadas en Telepacifico por la resolucion 030 de 2005,
mediante Rasolucion 232 de Julio 19 de 2002, se cred el Comité de Archivo de la
Entidad, se cuenta con procesos y procedimientos internos, politicas encaminadas
al cumplimiento de las estrategias del Gobierno Nacional, como Gobierno digital,
Plan Anticorrupcion y de atencién al ciudadano, iguaimente, en el Sistema de
Gestidn de calidad carpeta compartida k se encuentra para ja consulta interna, las
normativas legales sobre la gestion documental.

6.2 ECONOMICOS

Conscientes de la importancia de avanzar en la implementacién del Programa de
Gestion Documental, se ha propuesto por parte del comité de archivo de la entidad
que para proximas vigencias se incluya una partida presupuestal para desarrollar
actividades de fortalecimiento, toda vez que para la vigencia La Sociedad
Television del Pacifico LTDA - Telepacifico no cuenta con la disponibilidad
presupuestal y recursos economicos que permitan la totalidad de la ejecucion.

6.3 ADMINISTRATIVOS

El Programa de Gestion Documental en la Sociedad Television del Pacifico LTDA-
Telepacifico, se encuentra liderado, por la Direccion Administrativa, equipo
conformade por el Jefe de Servicios Generales, por una (1) Auxiliar de Archivo y
una (1) contratista de Apoyo a la gestidn, quienes cuentan con la experiencia y
conocimiento del proceso de gestion documental y compromiso hecesatrio para el
cumplimiento de los objetivos planeados en el presente programa, a pesar que la
entidad no cuenta con recursos suficientes para el desarrollo tecnoldgico, se han
realizado esfuerzos administrativos de los cuales podemos mencionar [0S
siguientes:
¥ TRD

Inventaric documental

v

v Cuadros de Clasificacién documental CCD
v Mini manual de uso y aplicacién de las TRD
Ve

Manual de archivo y correspondencia

LTDA-T
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Nomograma de Gestién Documental
Procedimientos de Gestién Documental
Comité interno de Archivo

Plan de Transferencias Documentales
Capacitaciones internas

Control de cambios en el SGC
Ventanilla Gnica

U U U U N NN

Aplicativo de Sistema de administracion de documentos -SADE mabdulo
Centro de Recepcion de Correspondencia CRC
Se requiere Recurso humano adicional que complemente el desarrolio de las
siguientes actividades

v Programa de Gestion Documental
Elaboracién y Actualizacién de documentos de Gestion Documental
Organizacion de Fondos Acumulados
Tablas de Valoracién Documental
Sistemas de Conservacion Documental

Elaboracién de formatos e instructivos

Mediciones Archivisticas
Apoyo administraiivo en ia oficina de Archivo

v

v

v

v

v

v Elaboracion Instrumentos Archivisticos

v

v

v Encuestas archivistica de evaluacion de los archivos de gestion
v

Articulacién del Programa de Gestion Documental

6.4ATECNOLOGICOS

1a Sociedad Television del Pacifico LTDA — TELEPACIFICO, cuenta con un
Sistema de administracion de documentos -SADE médulo Centro de Recepcion de
Correspondencia CRC en la Ventanilla Unica, para la administracion de la
documentacion producida y recibida por fa entidad, desde su origen hasia su
destino final, con el fin de facilitar su produccion, gestion y trémite, consulta y
conservacion

Soiedad Televisin del paci
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Las herramientas tecnoldgicas con que cuenta la entidad son administradas por la
oficina de Técnica y sistemas del canal entre las cuales se encuentran, los
equipos de computo, impresoras, escaner, correo institucional interng, pagina web,
internet y hosting entre otros, igualmente se requiere desarroliar en su totalidad los
distintos beneficios del programa SADE con el que cuenta la ventanilla dnica, para
incorporar mecanismos electrénicos planteados en el PGD se requiere de
herramientas tecnolégicas que permitan lievar a cabo procesos de Digitalizacion y
Microfilmacion,

A continuacién se relacionan algunas consideraciones gque se tienen sobre los
servidores de archivos Digitales de la Entidad:

Preservacion de documentos en soporte digital:

El archivo No se encuentra Digitalizado, pero los documentos piasmados en las
tablas de retencion Digital y dispuesto en las Unidades de Servidores de cada
rea, Si se encuenira digitalizado, sobre los servidores de archivos de la entidad y
se realizan copias en Cintas digitales Diarias.

Clasificacién de la informacién y establecimiento de categorias de
derechos y restricciones de acceso a los documentos electronicos:

La informacién de Archivos Digitales en el servidor, se encuentran clasificadas por
usuario y por procesos, mediante restricciones de acceso a los documentos.

Parametrizacion de Tablas de control de acceso;

Mediante los servidores de Archivos se realiza la parametrizacion digital para el
acceso a la informacion.

Expedientes electrénicos:

Cada area de acuerdo a las tablas de retencion, crea su expediente digital de
archivos.

Se cuenta con politicas sobre los servidores de archivos como mecanismos o
controles técnicos en los Sistemas de Informacién para restringir el acceso a los
documentos en entorno elecironico

£n 1a Politica de usuarios se contempla la Implementacion de los requisitos de
integridad, autenticidad, inalterabilidad, disponibilidad, preservacion y metadatos
de los documentos electronicos de archivo en el Sistema de Gestion de
Documento Electronico

ciedad Televisién del paﬁco LTDA- Telep
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Para el afio 2015 se realizo la reestructuracion en la Videoteca que hace parte del
archivo de la entidad, con la adquisicién del programa MAM para [a digitalizacion
del archivo audiovisual de Telepacifico de acuerdo con las normas establecidas
por la Federacion Internacional de archivos de Television FIAT, 1a cual se
encuentra a disposicion de los usuarios del canal a través de la red interna.

6.5GESTION DEL CAMBIO

La sociedad Television del Pacifico LTDA Telepacifico, brinda capacitaciones y
orientaciones al personal relacionado con labores o actividades de Gestion
documental con el fin de concientizar sobre el uso de flas herramientas
tecnoldgicas y disminucion del uso del papel, que permita eliminar la duplicidad de
documentos, disminuir el tiempo en la localizacion de los archivos reducir
espacios de atmacenamiento.

7. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL
Politica de operacion

La Gestion documental incluye actividades administrativas y técnicas tendientes a
la planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida
por la entidad, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion, la entidad cuenta con la Politica de institucional de
Gestién Documental, Cuadros de clasificacién, inventario de archivos, Tablas de
Retencién Documenta! TRD, entre otros, se garantiza el cumplimiento del proceso
de Gestion Documental en el canal, mediante la formulacion, el disefio y la
implementacion de un Programa de Gestién Documental, en el que se ejecuten las
acciones para el desarrollo de los procedimientos de la gestion documental al
interior de la entidad, siguiendo la normatividad vigente, en especial los
lineamientos .del Decreto Nacional 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.

A continuacion se relacionan las actividades implementadas en la Sociedad
Television del Pacifico LTDA — TELEPACIFICO, en cumplimiento de la Ley 584 de
2000 "Ley General de Archivos” procedimientos internos y demas disposiciones
emitidas por el Archivo General de la Nacion — AGN.

ociedad'[‘elevsi()n del pacifico LTDA- Telepacifico
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v Participar a través de la Direccién Administrativa en los procesos de
formulacién de politicas, normas y procedimientos aplicables a la
administracion de la gestion documental

v Administrar la correspondencia de la Sociedad Television del Pacifico
LTDA- TELEPACIFICQ para satisfacer los requerimientos de los usuarios
internos de la Entidad y ciudadania en general

v Velar por el cumplimiento de los procedimientos de Gestion Documental
establecidos en el Sistema de Gestion de calidad

¥ Facilitar a los usuarios intemos el préstamo de los expedientes y a los
externos la consulta de los mismos; dentro de las condiciones de seguridad
que establezca la Entidad para tales efectos y velar por su cumplimiento

v Conservar los documentos que reposan en el Archivo de la Sociedad
Television del pacifico LTDA- TELEPACIFICO, conforme con ias directrices
impartidas para tal fin

v Proponer a la Direccion Administrativa, por parte del personal operativo del
proceso de gestion docurmental, Directores de drea y Comité de Archivo,
acciones de mejoramiento que conduzcan al manejo eficiente de la
documentacion de la Entidad.

v Realizar las actividades que resulten necesarias para mantener
actualizadas las Tablas de Retencion Documental- TRD conforme a las
normas establecidas por el Archivo General de la Nacion y las
recomendaciones del Comité de Archivo de la Sociedad Television del
Pacifico LTDA- TELEPACIFICO

v Velar porque los elemenios de seguridad del Archivo se mantengan
actualizados y en perfecto estado de funcionamiento.

v Efectuar la seleccion, clasificacion y eliminacion de documentos conforme a
o establecido en las Tablas de Retencion Documental, previa autorizacion
del Comité de Archivo de la Entidad.

v Coordinar las actividades necesarias con la Oficina de Técnica y Sistemas
del canal a fin de llevar a cabo la custcdia de la informacion mediante la
utilizacion de mecanismos electrénicos

v Efectuar la depuracion de los documentos de acuerdo con las normas
legales y mantener organizado el archivo activo e inactivo
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7.1 PLANEACION ,

La planeacion dentro del proceso de gestion documental hace referencia a las
actividades encaminadas a establecer el cumplimiento de las normas, planes,
programas y proyectos de archivo en el corto, medianc y largo plazo basadas en
el desarrollo de las estrategias, las politicas, objetivos y lineamientos generales de
la Entidad aplicando 1os procesos de nuestro Sistema de Gestion de calidad, en
esta etapa se analiza la finalidad de los documentos, teniendo en cuenta su valor,
las competencias para darle validez, los pasos del tramite, el medio de registro, la
estructura y e soporte. Cada dependencia es responsable de la definicion de los
documentos que requiers un procesc para soportar los resultados de la gestion y
la transparencia en los tramites que en ¢l se realizan para lo cual se tendra en
cuenta la funcion gue cumpliran los documentos en el contexto administrativo,
legal, fiscal, contable o técnico, igualmente se definen los estandares para la
estructura de los documentos (plantillas y formatos), ei método de aprobacion de
los documentos, medios de registro y almacenamiento, control, preservacion

Y tiempos de retencion de los documentos en sus diferentes fases.

En esta fase se deben fortalecer las siguientes actividades:

v Desarrollar el Plan Institucional de Archivos (PINAR).

v Elaborar las Tablas de Valoracién Documental — TVD.

v Establecer mecanismos de Control de acceso y restriccién aplicables a los
documentos :

v Crear procedimiento para manejo de documentos slectronicos

Formular e Implementar ! Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

v Fortalecer los metadatos en su estructura y contenido que deben tener los
documentos electronicos de archivo.

\

7.2 PRODUCCION DOCUMENTAL

Cumplimiento de los lineamientos referentes a la forma de produccion o ingreso,
formato, estructura y finalidad de los documentos que se producen o reciben en el
cumplimiento de las funciones o tramites de Telepacifico, en éste sentido se
desarrollaran las siguientes actividades operativas:

v La produccién de registros de uso comun solo podra realizarse en los
formatos que para tal fin se produzcan, tales como resoluciones, oficios,
circulares, memorandos y actas

v Términos de formalidad, imagen corporativa o logotipo de la entidad,
caracteristicas internas y externas, tipo de letra, firmas autorizada.
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v Toda comunicacion oficial que se produzca al interior de Telepacifico, debe
contar con un original, que ira al destinatario, y una copia que ira al
expediente, ambos documentos deberan estar debidamente firmados.

v |dentificacion de . tipologias documentales, conforme a formatos y
formularios regulados en los manuales de procesos y procedimientos €
identificados en la TRD.

v Identificacion de las distintas areas del canal productoras de documentos

v Se propendera por €l manejo de los archivos de gestion, central, ¥
procedimientos de disposicion estén presentes en Ja Tablas de Retencion
Documental.

v ElI manejo de copias en lo posible debera ser digital, buscando
racionalizacion en el uso del papel. Solo seran impresos los documentos
gue rindan cuenta de los procesos misionales y/o de apoyo de |a entidad, o
que permitan generar referencias cruzadas que faciliten la produccion
conjunta de expedientes en todos los soportes posibles.

v El manejo de las comunicaciones internas, en lo posible, debera ser digital
de acuerdo a los lineamientos de cero papel emitidos por el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, el Archivo Generai de la
Nacién

v Toda la produccion documental de la entidad debera estar armonizada en el
Programa de Gestion Documental, las Tablas de Retencien Documental, el

control de documentos y registros del Sistemna de Gestion de la calidad

Actividades aplicadas a la Gestion Documental en Telepacifico

. —
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PRODUCCION DOCUMENTAL

ACTIVIDAD

‘ 1 Si no conoce las directrices de elaboracién, continua actividad 2.

iS ctrices de elaboracion, continua actividad 3.

B

dad Television del paciﬁc LTDA- Telepacifico

Socie

Funcionario del
| Area responsable.

i Funcionario g‘
| Area responsable. {

Funcicnario del
i\ Area responsable. |

Funcionario del
Area responsable.

Funcionario det
Area responsable.

Auxiliare Atencién|

al Cliente
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Revisar si los documentos tienen anexos, los datos de origen de 1af
 entidad o ciudadano remitente, direccion donde se deba enviar respuesiajg
|y asunto correspondiente. Cuando una comunicacion no esté firmada ni
presente el nombre del responsable de su contenido, se considera
ianonima y debera ser remitida sin radicar al area u oficina de su 1

competencia donde se determinaran las acciones a seguir. _
' Analizar el documento con base en la tabla de retencion documental para
4 |
SAD.

| Jeterminar su direccionamiento y darle nimero de radicacion de sistema | Auxiiiar de Archivo

lfar los datos del documento, tales como nombre de la perscna o

entidad remitente, nombre o codigo de! drea competente, nimero def Auxiliar de Archivo

| s
‘ radicacién, fecha y hora de recibe, nimero de folios o anexos.

lﬂ‘ Si es una invitacion a cotizar o una licitacién publica, no abrir los
[Realizar la radicacidn en

] 7 bésicos del documento como fecha, hora, nombre de la persona o
L entidad destinataria, colocar el label que imprime el sisterna en el sobre

K

1
ACTIVIDAD | RESPONSABLE

Fm divisiones u oficinas documentos para su tramite,

consulta o informacion en diferentes sepories y medios. Auxiliar
1 i Administraiivo ¢
“ ‘ Si el documento no es competencia del 4rea, continua actividad 2. i Secretaria de area
| receptora
‘ Si es competencia del area, continua actividad 3. l

) |_ Aul
| Administrativo o

‘ Secretaria de area
:‘ receptora

‘ FRevisar y verificar firmas, folios, No. copias y anexos si los tiene, ademas ‘ Auxiliar

Administrativo ©

" 3 e

. . - . Secretaria de area
- iSi estd incompleto se determina si se puede recibir y pedir lo faltante ¢ ‘ ecrfece toraa ©
I | devolverse. ‘ P
e los documentos de acuerdo al area o cargo que dentro de al Auxiliar
I |dependencia deba darle tramite. ‘ Administrativo o ]
| m— —_,,—...7,—_—_—..—.—-'--—-

Socieda

. L e e ..
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receptora

Auxiliar
Administrative o
Secretaria de area
recepiora

Reenviar el documento al responsable del tramite para que este sel
Lencargue de darle ubicacion dentro de las carpetas.

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS CON DESTINO EXTERNO

|E ACTIVIDAD RESPONSABLE
IE Recoger correspondencia por cada una de las dreas productoras para su

Auxiliar de Archivo
despacho

Verificar que los documentos cumplan con los requnsntos conforme al
iManual de Archivo y Correspondencia tales como codigo del ares,
cédigo de la serie documental, destinatario, firmas, copias y anexos.

Auxiliar de Archivo
Si los documentos no cumplen con los requisitos, continua actividad 3.

6 Si los documentos cumplen con los requusutos, continua actwldad 4,

[Realizar la radicacion en el modulo CRC vy el registro de Ios datos
baslicos del.doculmento como fecha, hora, .nom.bre d(::A la persona of Auxmar de Archivo
 entidad destinataria, nombre y cargo del funcionario remitente y anexos.

| Colocar el label que imprime el sistema.
Realizar 1a clasificacion para el envio por los diferentes medios (correo ‘ Ausdliar de Arch|
‘ Auxmar de Archivo

, certificado, mensajero).
Diligenciar la guia del correo certificado para despacho de “despacho de laf
i correspondencia
fficado © ai Auxiliar de Archivo

Entregar ia correspondenma a la empresa de correo certl

HE

mensajero.

TRAMITE DE DOCUMEENTOS

Auxiliar
Admmlstratlvo o

Sociedad Television de! pacifico LTDA- elepaciﬁco Pagma 15




e .| Scoetana |

| Archivar el documento  en la carpeta de la serie documental
| correspondiente del archivo de gestion.

Auxiliar
Administrativo o
Secretaria

FEntregar el documento al funcionario responsable o competente para Auxiliar
| que proceda con el trdmite, las anotaciones de chequeo, de control yE Administrativo o
| proyeccién de respuesta. Secretaria

PP — e ——F

Auxiliar
Administrativo o

‘n ‘ Revisar, firmar respuesta y devolverlo a la Auxiliar Administrativa.

! | oficina

‘ ™I Dovolver documentos al responsable, enviar a ofra 4rea para continuar Auixiliar

‘ 7 fcon el tramite o para que sea entregado a la unidad de correspondencialf Administrativo o

| |para su despacho. | Secretaria
ARCHIVOS DE GESTION

ACTIVIDAD _ ‘ RESPONSABLE

la apertura de expediéntes con base la Tabla de Retencion Fcionario del Area
Documental, utilizando para elio unidades de conservacion como carpetas, responsable.
lcajas, etc. ;
Identificar las series, sub series y documentos de apoyo a la gestion para la|
apertura de expedientes.

| Funcionario del Area
responsable.




siguiendo el método preestablecido en el Manual de Archivo y
correspondencia.
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actlwdad 6

Consultar en el Manual de Archivo y Correspondencna criterios para la
organizacion de los archivos de gestion,

Organizar tos documentos en orden cronoldgico y realizar ta foliacion de tal
|[manera que se pueda evidenciar el desarrollo de los tramites.

| Funcionario del Area
4 |Si no sabe organizar los documentos dentro de la carpeta, continua actividad

Si sabe como organizar los documentos dentro de la carpeta, continua

" Funcionario del Area

responsable.

T

responsable.

Ordenar los expedientes o carpetas en los archivadores siguiendo el método
ipreestablecido en el Mini manual de aplicacién de Tablas de Retencion
Documental y colocando los rétules correspondientes de ubicacion visual.

7

“Formato Unico de Inventario Documental”. Organizarlos en carpetas fisicas
iy archivos digitales.

Conservar las sefies documentales hasia que se cumpla la fecha de
retencnon establecida.

Organlzar las transferencias primarias, teniendo en cuenta los criterios para
su elabaracién contenidos en el Manual de Archivo y Correspondencia y el

_l.
o

|cronograma de transferencias elaborado por la Unidad de Archivo v§

Correspondencla o ¢l Jefe de Archwo de la entidad.

ARCHIVO CENTRAL

ACTIVIDAD

e
Elaborar jos inventarios documentales adoptando el formato AD-FO-06

Funcionario del Area
responsable.

Funcionario del Area |
responsable.

Funcionaric del Area
responsable.

Funcionario del Area

responsable.

‘- Recsbnr las transferencias primarias de las Areas u Oficinas.

‘  Ubicar los documentos de acuerdo con (a estructura organica y conforme

a las Tablas de Retencion Documental.

subsecciones, series ys sub senes

Velar por la correcta orgamzac;on de las unidades de conservacion y
| almacenamlento

Soc1edad elewsmn del pacnfico LTDA Telepamﬁco

Adoptar un sistema de ordenacion gue permita ubicar seccion es,

Auxitiar de Archivo

Auxsllar de Archivo
Auxiliar de Archivo
Auxiliar de Archivo

i e e———
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! Mantener actuahzado el mventarlo general de documentos con todos 08
5 Auxullar de Archivo
; elementos que faciliten |a localizacién de los mismos.

| Conservar

las series documentales hasta que se cumpla con ¢l tlempo
establecido en la Tabla de Retencién Documental.

Auxnllar de Archwo

 Realizar la disposicion final de los documentos (eliminacion, selecclon,
| microfilmacién o conservacion total a las series correspondientes) def Auxiliar de Archivo
acuerdo al tiempo establecido en la Tabla de Retencion Documental.

81 ha documentos para eliminar de acuerdo con la Tabla de Retencionf
‘ | Documental, preparar el Acta de Destruccion para presentar al Comité ‘ Auxiliar de Archivo

Ede Archivo.

CONSULTA DE DOCUMENTOS

iFacilitar los instrumentos y los medios de consulta que les suministre la
informacic'm como inventarios, guias, catalogos o indices.

Reglstrar el présiamo del documento en el formato AD-FO-10 Reglstro
[ Prastamo de Documentos, dejando testigo en los espacios fisicos de las
carpetas de donde se retiran los documentos prestados.

~ ACTIVIDAD RESPONSABLE

' Anallzar y e!aborar anualmente diagnostico en el Archivo de Gestion vE
| Archivo Central sobre la conservacion de documentos en los diferentes ‘ Auxiliar de Archivo

| sopor’tes 1

Auxiliar de Archivo
Hacer la debida sefalizacion y adecuacion de las areas de archivo paraf

Auxiliar de Archivo
su utilizacion.
Aphcar el sistema mtegrado de conservacion y los planes def

Funcionarios
Telepacifico

4 contingencia y de seguridad de los documentos siguiendo Ios
lineamientos o politicas aprobadas par el Comﬂe de Archivo. i

..............
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7.3 GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS

Una vez se surte el proceso de produccion todos los documentos deberan sequir
las rutas establecidas dentro de fos procedimientos de la Sociedad Television del
Pacifico LTDA- TELEPAGIFICO, identificando en su ciclo de gestidn la recepcion,
el registro y vinculacion a un tramite asi comeo la distribucion a los responsables de
su gestion y los niveles de acceso para la consulia de los mismos, debera
mantenerse completa trazabilidad de los tramites que surten los documentos hasta
la expedicion de la respuesta final, la resolucion del asunto y la coherencia de
esfos trédmites con 1a disposicion final de los mismos, Telepacifico, en esta etapa
lleva a cabo las actividades necesarias para verificar y controlar las
comunicaciones internas y externas, de tal manera que desde su produccion o
recepcion se encuentran compietas 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.

En este proceso se incluiran politicas operativas sobre:
v La gestion de la recepcion Documental

El registro y asignacion de responsable del tramite.
Distribucién de los documentos.

El control y trazabilidad de atencion de tréamites.

La gestion de la salida de los documentos.

SR N

La Gestion de los documentos electrénicos.

7.4 ORGANIZACION DOCUMENTAL

El proceso de organizacion define los lineamientos técnicos para la clasificacion,
ordenacion, depuracion, descripcién, almacenamiento y correcta ubicacion en el
nivel de archivo adecuado, teniendo en cuenta la gestion de los activos de
informacion que posee la entidad, estas funciones se refiejan en las series y sub
series establecidas en la Tabla de Retencion Documental que para la Sociedad
Television del Pacifico LTDA- TELEPACIFICO fueron aprobadas mediante
acuerdo No. 013 del 22 de diciembre de 2003 por la Secretaria de Desarrollo
Institucional de! Departamento del Valle de Cauca vy aplicadas en Telepacifico por
la resolucion 030 de 2005; que son un instrumento archivistico esencial que
permite  la normalizacién de la gestion documental, la racionalizacion de la
produccién documental y 1a institucionalidad del ciclo vital de los documentos.
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En este proceso se incluirdn politicas operativas relativas a:
v La creacion, actualizacion y organizacion de los expedientes de gestion.

v Uso de unidades de aimacenamiento de conformidad con su permanencia
en la entidad, es decir st son de eliminacién o conservacion total,

¥ La organizacion de los fondos documentales det canal gue se encuentran
en el Archive Central.

7.5 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

La transferencia primaria, dentro de la entidad, consiste en el traslado de
documentos de los Archivos de gestion al Archivo Central, una vez gue estos han
cumplido su trémite administrativo y han agotado su tiempo de retencion
establecido en la Tabla de Retencion Documental.

En el primer semestre del afio y atendiendo el cronograma de transferencias
documentales, programado por la Direccion Administrativa del canal, todas las
dependencias de la Sociedad Television del Pacifico LTDA — TELEPACIFICO
preparan la documentacion de sus archivos de gestion para la posterior
transferencia al archivo central, actividad que se realiza con el apoyo de los
funcionarios comprometidos en el Proceso de Gestion Documental.

Durante esta etapa cada Proceso identifica los documentos a transferir de acuerdo
a los tiempos establecidos en su Tabla de Retencion Documental, elimina ademas
aquellos documentos que no produce y que no poseen valor.

Una vez se tenga depurada la informacion a transferir, esta se remite al Archivo
central empacada en las cajas definidas para tal fin, previo diligenciamiento del
Eormato Gnico de Inventario Documental para lo cual la Entidad cuenta con fos
correspondientes formatos de control.

En lo concerniente a almacenamiento y conservacion velamos por la proteccion y
verificacion de las condiciones de organizacion y sequridad, asi mismo
lineamientos para el acceso a los registros y consuita

Actividades a fortalecer en el proceso de transferencia documental:

v Elaborar los lineamientos y politicas para el sistema de Gestion de
Documentos electronicos de Archivo, de acuerdo a las directrices
establecidas por el AGN

v Transferencia de documentos electronicos de archivo de forma que se
asegure su integridad, autenticidad, preservacion y consulta a largo plazo

Sociedad Television del acifico LTDA- Telepacifico
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-

Elaborar e implementar el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo para
los documentos digitales por parte del drea de Técnica y Sistemas del canal

7.6 DISPOSICION FINAL

La disposicién final hace referencia a la definicion de lineamientos con miras a la
conservacion temporal, permanente ¢ a la eliminacién de documentos de acuerdo
con las Tablas de Retencion y/o Valoracion Documental en las diferentes fases de
archivo.

En este proceso se incorporara politicas operativas relativas a:

v

v
v

La elaboracién revisiébn y aprobacion del cronograma de eliminacion
documental.

La aplicacién de TRD y TVD para la eliminacion documental.

La eliminacién de documentos de apoyo.

Aplicacion de mecanismos electronicos © magnéticos como la
microfilmacion, técnica que permite fotografiar documentos y obtener
pequefias imagenes en reducciones o digitalizacion que permite la
reproduccion de informacion gue se encuentra de manera analogica (papel,
video, sonido, cine, microfilme y otros) en otra, que sélo puede ser leida o
interpretada por computador.

Telepacifico podra realizar microfilmacion o digitalizar aigunas series con el
proposito de eliminar los documentos originales, decisién que debera ser
avalada por el Comité de Archivo

En el proceso de conservacion de los documentos por algin medio técnico,
se debe garantizar que la informacion reproducida y guardada por estos
medios sea fiel, perdurable, accesible e inalterable y los soportes originales
no se eliminaran hasta la prescripcion de los periodos establecidos por la
ley

La conservacion total, se debe aplicar a aquellos documentos que tienen

valor permanente y forman parte del pafrimonio histérico y documental de la
entidad

7.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO.

Este proceso define a través del Sistema Integrado de conservacion los
estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su
preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento.

Sociedad Televisidn del paﬁco LTDA- Tlepaciﬁco - Pagina 21




Este proceso abarcara el fortalecimiento de politicas operativas relativas a:

v La preservacion de documentos en archivo de gestion y central.

El manejo de los soportes electronicos

v La administracion, estado y mantenimienio de las areas y depositos de
archivo de gestion y central.

v La limpieza, desinfeccién y saneamiento ambiental de unidades de
almacenamiento y depbsitos de archivo.

v Medidas de prevencion de desastres para documentos de archivo.

v La seleccion y utilizacién de unidades de almacenamiento y sistemas de
ubicacion.

v intervenciones menores en documentos de archivo.

v Formular e implementar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) para
documentos fisicos y electronicos.

v Fortalecer las condiciones de seguridad informdtica de los metadatos para
asegurar su almacenamiento a largo plazo.

N

7.8 VALORACION.

El proceso de valoracién establece los lineamientos para determinar los valores de
los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases
del archivo y determinar su destino final (eliminacion ¢ conservacion temporai o
definitiva), de acuerdo a las TRD, los procedimientos, politicas, guias, del proceso
de Gestién Documental en la entidad

Este proceso incorporara politicas operativas relativas a:

v la elaboracién, actualizacién y aplicacion de Tablas de Retencion ylo
Valoracion Documental.

v La clasificacion documental basada en procesos.

v La revision periddica de la produccion documental de la entidad y de las
series, sub series y fipos documentales en funcién de las
responsabilidades y las politicas de la entidad, asl como los tiempos de
retencién de las TRD

v La aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental y 1a disposicion final
de los documentos en el fondo documental acumulado.

v Realizar analisis estadisticos de los volumenes de consulta de las distintas
series documentales de las dependencias que le permitan a la entidad,
tener mayotes criterios en el momento de determinar la disposicion fina! de
sus documentos

¥ Definir los valores primarios y secundarios de los documentos glectrénicos
en el Sisterna de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
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8. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL ~ PGD

Para la implementacion del Programa de Gestidon Documental de
Telepacifico se estableceran metas de cumplimiento a corto, mediano vy
largo plazo, de acuerdo a las Capacidad de recursos con jos que cuenta el
canal, que promueva el fortalecimiento institucional.

8.1 METAS A CORTO MEDIANOQ Y LARGO PLAZO
Metas a corto plazo

Revision de procedimientos de Gestidon documental

Formulacién del PGD

Presentacion al Comité de Archivo de la Entidad

Revision cambios al PGD propuestos por el Comité de Archivo

Aprobacién por parte del comité de Archivo del PGD

Adopcion det PGD mediante acto administrativo

Adopcion de fa politica Cero papel en el canal

Socializacion de politicas, procedimientos e instrumentos archivisticos del

PGD

Publicacion del PGD en [a pagina web del canal

Realizar las actualizaciones a las TRD de acuerdo a las solicitudes de las

distintas areas mediante la aprobacién por parte del Comité de Archivo

¥ Divulgar permanentemente al personal que desarrolla labores de Gestion
Documental el adecuado manejo de las TRD

v Verificar que las recomendaciones realizadas por el Proceso se cumplan

oportunamente.

SR NN N NN

<4

METAS A MEDIANO PLAZO
v' Elaboracion, aprobacién, Adopcién, publicacion, aplicacion de las
Tablas de Valoracion Documental TVD

<

Socializacion de los instrumentos archivisticos permanentemente

v" Actualizacién en el marco normativo de la gestion documental y las
responsabilidades de los servidores pablicos y contratistas

v Elaborar el Plan Institucional de Archivo PINAR
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METAS A LARGO PLAZO

v Implementacion del PGD de acuerdo a la normatividad legal vigente,
teniendo en cuenta los requerimientos Administrativos, financieros y
tecnolbgicos

¥" Elaborar ¢ incorporar al SGC del canal, el procedimiento para el manejo de
los documentos electrénicos

v Incorporacién de mecanismos electrénicos al proceso de Gestion
Documental

v Aplicacién de TVD y puesta en marcha del Plan institucional de archivos-
PINAR

v" Verificar estandares de conservacion y preservacion de la
Informacion electronica

v Realizar encuestas a los usuarios internos y externos del canal asi como
también las mediciones de archivo para determinar el estado y volumen de
los archivos de la entidad.

8.2 ARTICULACION CON OTROS PROGRAMAS

El Programa de Gestion Documental - PGD de Telepacifico, se encuentra
articulado con las polfticas y procedimientos de Gestion Documental establecidos
en el Sistema de Gestidon de Calidad v el Modelo integrado de Planeacion y
Gestion alineado con la estrategia cero papel del Gobierno Nacional,
racionalizacion de tramites, atencién al ciudadano, incorporando tecnologias de la
informacion y las comunicaciones

8.3 PROGRAMAS ESPECIFICOS

La Sociedad Television del Pacifico LTDA- Telepacifico, implementara los
siguientes programas especificos de Gestion Documental

8.3.1Programa de Gestion de Documentos Electréonicos

La Sociedad Television del Pacifico LTDA- TELEPACIFICO, debe implementar un
Sistema de Gestion de Documentos electronicos que garantice la blsqueda, la
autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, seguridad y
conservacion de los documentios electronicos durante su ciclo de vital soportado
en el uso de herramientas tecnoldgicas.
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8.3.2 Programa de Reprografia

Con la implementacion de éste programa, se establecen los lineamientos para
garantizar la conservacion de los documentos de caracter histérico y permanente
del archivo central y gestion de la entidad, con el fin de facilitar el acceso y evitar
el deterioro de la documentacion original

Para la realizacion de la digitalizacion de las series documentales de los archivos
de gestion y/o ceniral es necesario tener en cuenta las siguientes etapas:
Preparacion fisica, etapa reprogréfica, control de la calidad de la imagen,
Descripcion, Almacenamiento y consulta

Digitalizacion y microfilmacion:

Digitalizacién: Tecnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra de manera analogica (papel, video, sonido, cine, microfiime y otros) en
otra, que sblo puede ser leida o interpretada por computador, es decir que los
registros fisicos como textos e imagenes se convierten en formatos digitales. En el
caso especifico de digitalizar documentos con origen en formato papel el proceso
debe realizar;

-Captura con Escaner del documento fisico.

-Indexado de la informacion extraida del documento.

- Almacenamiento del documento y la informacion asociada para una posterior
busqueda.

Microfilmacion: Es una técnica de archivamiento que permite fotografiar los
documentos en pequefias imagenes, basado fundamentalmente en el cambio de
soporte de los documentos electronicos o papel, en otro de un material sintético
muy resistente y durable sin perder calidad o informacion

Las actividades a seguir para el proceso de Microfilmacion son:
- Determinacién de metodologia y plan de trabajo.

- Fines en la utilizacion de la técnica.

- Control de calidad durante todo el proceso,

8.3.3Programa de Capacitacion en Gestion Documental

El programa de Capacitacidon en Gestion Documental de Telepacifico busca
fortalecer las habilidades y competencias de los colaboradores de las distintas
areas de la Entidad en temas relacionados a la Gestion Documental, que
promueva la eficiencia en las funciones que se realizan, iguaimente se cuenta con
el apoyo permanente de los responsables del proceso al interior del canal

e i
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v" Socializar las politicas, procesos, procedimientos e instrumentos
archivisticos de la gestion documental en ¢l canal

v Socializacién de la Directiva Presidencial 04-2012 Cero papel

v Socializacién del marco normativo de la gestion documental y las
responsabilidades de los servidores publicos y contratistas frente a los
documentos gue se generen con ocasidn de sus funciones o actividades

v Capacitaciones en la aplicaciéon del Programa de Gestion Documental en
las distintas areas del canal

v" Capacitacion en el manejo del Centro de correspondencia de la Ventanilla
Unica del programa SADE.

9. DEFINICIONES Y TERMINOS

Documento Publico: Es el producido o tramitado por el funcionario pablico, en
ejercicio de su cargo o con su intervencién

Plan Institucional de Archivos —PINAR: Es un instrumento para la planeacion de
la funcidn archivistica, el cual se articula con los demas.planes y proyectos
estratégicos previstos por la entidad.

Programa de Gestion Documental - PGD: Es estratégico para la gestidn
documental, pues con él se establecen las estrategias que permitan a corto
mediano y largo plazo, la implementacion y el mejoramiento de |a prestacion de
servicios, desarrollo de los procedimientos, la implementacion de programas
especificos del proceso de gestion documental, dando alcance al cumplimiento a
ia aplicacion de la normatividad vigente.

Cuadro de Clasificacién Documental — CCD: Es un instrumento archivistico que
se expresa en el listado de todas las series y sub series documentales con su
correspondiente codificacion, conformado a lo largo de historia institucional de la
Entidad

Tablas de Retencion Documental —TRD: Constituyen un instrumento archivistico
que permite la clasificacion documental de la entidad, acorde con su estructura
organico - funcional, e indica los criterios de retencion y disposicion final resultante
de la valoracion documental por cada una de las agrupaciones documentales.

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

Archivo central: Es en el que se agrupan documentos transferidos por los
distintos archivos de gestion de |a entidad, cuya consuita no es tan frecuente pero
que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y
particulares en general

Archivo de gestiéon: Comprende toda la documentacién que es sometida a
continua utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras y otras
que la soliciten. Su circulacién o trémite se realiza para dar respuesta o solucién a
los asuntos iniciados.

Archivo electronico: Es el conjunto de documentos electronicos, producidos y
tratados archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del
productor, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion pablica
o privada en el transcurso de su gestion,

Archivo histérico: Es aquel al que se transfieren desde e archivo Central los
documentos de archivo de conservacion permanente.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquelios gue se deriven de la prestacién de un servicio publico por entidades
privadas.

Archivo total: Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos, que
comprende procesos tales como la produccién o recepcién, fa distribucion, la
consulta, la organizacion, la recuperacion y la disposicion final de documentos.

Archivo: Conjunto de documentos sea cual fuere sy fecha, forma y soporte
material acumulados en un proceso natural por una persona ¢ entidad péblica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel! orden para
servir como testimonio e informacién a la persona e institucion que [os produce y a
los ciudadanos, 0 como fuentes de la historia.

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

Radicacidon de Comunicaciones Oficiales: Es of procedimiento por medio del
cual, las entidades asignan un nimero 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 trémite dentro de los términos de
vencimiento que establezca la ley. Estos términos se empiezan g contar a partir
del dia siguiente de radicado el documento.
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Circulares Generales: Se emplean para dar a conocer informacién de caracter
general o normativa a un grupo destinatario. Puede ser interna o externa, de
caracter general informativo o normativo. Para dar a conocer normas generales,
cambios, politicas y asuntos de interés comun.

Comunicaciones oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en

desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan

a las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan
tramites para las instituciones.

Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestién

al central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de
valoracion docurmental vigentes.

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

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

Unidad de descripcion: Documento o conjunto de documentos, cualquiera que
sea su forma fisica, tratado como un todo y que como tal constituye la base de la
anica descripcidn.

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

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 area del saber.

Valor contable: Utilidad o apiitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos economicos de
una entidad pudblica o privada.
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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 Pabiica.

Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben
conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de informacién, (tiles
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 técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una
institucion en virtud de su aspecto misional.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccién de informacion que se
encuentra de manera analégica (papel, video, sonido, cine, microfilme y otros) en
ofra, gue solo puede ser leida o interpretada por el computador

Microfitmacion: Es una técnica de archivamiento que permite fotografiar los
documentos en pequefias imégenes, basado fundamentalmente en el cambio de
soporte de los documentos electronicos o, de papel, en otro de un material
sintético muy resistente y durable sin perder calidad o informacion

Valoraciéon 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.

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