Pagina 1de 17

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LIMITADA - CANAL TRO LTDA.

Cédigo: A-D-GD-P03-FO1

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

Version: 04

CODIGO TRD: 1000

Fecha: Agosto 11 de 2022

" 1ISO 9001

HOJAS: 17
TIEMPOS DE <
< DISPOSICION FINAL
SERIE SOPORTE O RETENCION
CODIGO SUBSERIE FORMATO Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
Tipos documentales de Central CcT M
Gestion
1000.1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
1000.1. 1000.1.1 |Acciones de cumplimiento 5 5 X
* Demanda. Papel
* Auto de admision de la demanda. Papel Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por los
* Notificacion de Ia d 4 Papel cuales un ciudadano acude ante un juez administrativo para hacer
otificacion de la demanda. apel . o . .
P efectivo el cumplimiento de una ley o un acto administrativo, buscando
* Contestacién de la demanda. Papel asi que se ordene a la autoridad correspondiente el cumplimiento del
deber omitido. Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales.
* Auto decretando pruebas. Papel Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007. P4g. 14.
* Fallo de primera instancia. Papel L. )
P P Estos documentos demuestran la relacion que establece una entidad con
* Escrito de recurso. Papel la ciudadania, por tanto, se recomiendan los siguientes procedimientos de|
seleccion:
* Auto de admision de recurso. Papel
* Notificacion del Panel - Seleccionar un porcentaje aleatorio de estas acciones, haciendo énfasis
otificacion del recurso. apel ) s
P en todas las que refieran a la violacion de derechos humanos o derecho
* Contestacion del recurso. Papel internacional humanitario.
* Auto decretando pruebas. Papel
* Auto de resolucion de recurso. Papel
1000.1 1000.1.2  |Acciones de grupo 5 5 X
grup Se recomienda un tiempo de retencién de diez (10) afios contados a partir de la
* Demanda. Papel expedicién de la sentencia o del fallo. Esta retencién contempla cinco (5) afios
para responder a posibles procesos administrativos sancionatorio y otros cinco
* Auto de admision de la demanda. Papel (5) afios por temas precauciénales que permitan evidenciar que los intereses de
la comunidad fueron atendidos segun los lineamientos de la norma.
* Notificacion de la demanda. Papel
Las acciones de grupos son fuente primaria para la Historia Politica, ya que
* Contestacion de la demanda. Papel evidencia las transformaciones que ha experimentado este mecanismo
. constitucional con respecto a los derechos o interés colectivos que han sido
Auto decretando pruebas. Papel vulnerados. Ademds, demuestra la relacién que establece una entidad con la
* Fallo d . inst j P | ciudadania, por medio de un mecanismo constitucional que repara los dafios
allo de primera instancia. ape ocasionados. Por tanto, se recomiendan los siguientes procedimientos de
* Escrito de recurso. Papel seleccion:
* Auto de admisién de recurso. Papel - Seleccionar un porcentaje aleatorio de las acciones de grupo que se
caractericen por tener sentencia o fallo a favor y en el que se observe una notoria
* Notificacion del recurso. Papel defensa de la entidad. Ademads, seleccionar un porcentaje aleatorio de la accién
de grupo que impliquen el reconocimiento de la indemnizacién por reparacién
* Contestacion del recurso. Papel de los perjuicios ocasionados a un nimero plural de personas.
* Auto decretando pruebas. Papel - Seleccionar todas las acciones de grupo que refieran a la violacién de derechos
-, humanos o derecho internacional humanitario.
* Auto de resolucion de recurso. Papel

*Tiempo de retencién dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacion Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccién
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1000.1 1000.1.3  |Acciones de tutela 5 5 X | X
* Demanda. Papel Para las acciones de tutela se recomienda un tiempo de retencién de diez (10)
afos contados a partir del fallo en primera o segunda instancia, segun sea el
* Auto de admision de la d J P | caso. Esta retencién contempla cinco (5) afios para responder a posibles
uto de admision de fa demanda. ape investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios por temas precauciénales que
permitan evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron atendidas de
* Notificacién de la demanda. Papel manera clara, oportuna y respetando el derecho de turno.
* Contestacion de la demanda. Papel Las acciones de tutela son fuente primaria para la Historia Politica, toda vez que
evidencia el ejercicio del Estado Social de Derecho y los mecanismos de defensa
* Auto decretando pruebas. Papel de los derechos fundamentales. Ademas, permite evidenciar como se promueven
los principios democréticos y las libertades constitucionales desde el ejercicio
* Fallo d . inst . P | cotidiano de la ciudadania frente a las entidades. A pesar de su importancia, en
allo de primera Instancia. ape algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, por lo cual se
recomienda una seleccidn cualitativa, que se ejemplifica a continuacién:
* Escrito de recurso. Papel - Seleccionar un porcentaje de las acciones de tutela que se caractericen por una
notable defensa judicial por parte de la entidad. También, seleccionar un
* Auto de admision de recurso. Papel porcentaje aleatorio de la accién de tutela que impliquen multas y sanciones a la
entidad.
* Notificacién del recurso. Papel - Seleccionar un porcentaje de las acciones de tutela que hayan sido objeto de
revision por parte de la Corte Constitucional. Ademas, seleccionar un porcentaje
* Contestacion del P | de aquellas acciones de tutela cuya argumentacion juridica presente casuisticas
ontestacion del recurso. ape especiales o legislacion particular, relacionada con la misién de la entidad.
- Seleccionar todas las acciones de tutela que refieran a la violacién de derechos
* Auto decretando pruebas. Papel humanos o derecho internacional humanitario.
* Auto de resolucién de recurso. Papel
1000.1 1000.1.4 |Acciones populares 5 5 X X
* Demanda. Papel Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales
R . una persona, colectivo o entidad acude ante un juez de la Republica en defensa y
Auto de admision de la demanda. Papel proteccion de los derechos e intereses colectivos enunciados en el articulo 88 de
* Notificacion de la demanda papel la Constitucién Politica de Colombia y el articulo 4 de la Ley 472 de 1998. Manual
) P para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad
* Contestacion de la demanda. Papel del Rosario, 2007. Pag. 10.
* Auto decretando pruebas. Papel La seleccion se hara de manera cualitativa, asi:
- Seleccionar un porcentaje de estas acciones que se caractericen por una
* Fallo de primera instancia. Papel notable defensa judicial por parte de la entidad. También, seleccionar un
porcentaje aleatorio que impliquen multas y sanciones a la entidad.
* Escrito de recurso. Papel
- Seleccionar un porcentaje de las acciones que hayan sido objeto de revisién por
¥ o
Auto de admision de recurso. Papel parte de la Corte Constitucional. Ademas, seleccionar un porcentaje de aquellas
* Notificacién del P | cuya argumentacion juridica presente casuisticas especiales o legislacion
otificacion del recurso. ape particular, relacionada con la mision de la entidad.
* Contestacion del recurso. Papel . . § L
- Seleccionar todas las acciones que refieran a la violacion de derechos humanos
* Auto decretando pruebas. Papel o derecho internacional humanitario.

*Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion
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* Auto de resolucion de recurso. Papel
1000.2 ACTAS
1000.2 1000.2.2  |Actas de la junta administradora regional 4 16 X X
* Convocatoria. Papel Debido a que estas actas contienen toma de decisiones, culminado el tiempo de
retencién en archivo central, como disposicion final, se aplicara conservacién toal
* Actas Papel y reproduccién por medio técnico con fines de consulta histérica.
* Listado de asistencia. Papel
1000.2 1000.2.3 |Actas de reuniones de trabajo. 2 2 X
* Convocatoria. Electrénico Culminado el tiempo de retencién en el archivo central, como disposicién final,
se procede a eliminacién por carecer de valores histéricos y/o patrimoniales para
* Acta. Papel la entidad.
* Registro de asistencia. Papel
1000.2 1000.2.9 |Actas del comité institucional de gestion y desempefio. 3 7 X X
Debido a que estas actas contienen toma de decisiones, culminado el tiempo de
* Convocatoria. Papel retencion en archivo central, como disposicion final, se aplicara conservacion toal
* Acta. Papel y reproduccién por medio técnico con fines de consulta histérica.
* Registro de asistencia. Papel
1000.3 ACTOS ADMINISTRATIVOS
1000.3 1000.3.1 |Acuerdos de la junta administradora regional. 4 16 X X Los Acuerdos son una serie documental de caracter administrativo y legal que
reflejan las politicas y directrices sobre el funcionamiento de la entidad, en ellos
quedan consignadas decisiones. Debido a su importancia, su disposicién final
* Acuerdo. Papel sera la conservacion total y reproduccién con medio técnico para consultas.
Son documentos mediante los cuales la autoridad ejecutiva de una entidad
) resuelve situaciones y toma decisiones concretas de la administracion. Se
1000.3 1000.3.2 Resoluciones. 4 16 X X recomienda un tiempo minimo de veinte (20) afios con el fin de demostrar la
fuerza ejecutoria, responder a posibles recursos que se interponga y realizar
consultas referentes a las decisiones y actos ejecutados por las administraciones
anteriores. Los tiempos de retenciéon empiezan a contar a partir de la perdida de
" . vigencia del acto administrativo. Se recomienda la conservacion total por ser
Resolucion. Papel L - L R R
fuentes para la historia de la administracion publica, pues evidencian las
decisiones tomadas.
1000.7 CIRCULARES

*Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion
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SOPORTF O

Estas circulares son emitidas por una autoridad superior a una inferior, en ellas se
trata un tema y contiene un prop6sito especifico, usualmente mediante estas
1000.7 1000.7.1 Circulares dispositivas 4 16 X X circulares se transmiten instrucciones y decisiones de caracter obligatorio. El
tiempo minimo de retencidn de esta subserie serd de veinte (20) afios. Este
documento sera objeto de consulta constante de caracter administrativo (valores
primarios). Ademas, en esta subserie documental queda consignada la toma de
decisiones juridicas, econémicas y sociales, lo cual la dota de un alto valor
histdrico (valores secundarios o permanentes) y, por tal motivo, serd fuente
invaluable de informacion para quien desee realizar investigaciones histéricas
* Circular dispositiva. Papel sobre los cambios y el devenir en la administracion publica. Por los motivos
expuestos, la disposicion final para esta subserie documental es la Conservacion
Total de la documentacion.

Estas circulares son expedidas con el propésito de informar o regular aspectos de

1000.7 1000.7.2  (Circulares informativas 1 4 X interés general que usualmente no se encuentran consignados en los

reglamentos internos. Asi pues, dado su caracter estrictamente informativo, el
tiempo de retencion establecido es de cinco (5) afios. Una vez cumplido su
tiempo de retencidn, esta subserie serd eliminada pues agota sus valores

* Circular informativa. Papel primarios y carece de valores secundarios que justifiquen su conservacion.
1000.14 CONTRATOS
1000.14 1000.14.1 |Contratos de arrendamiento 4 16 X | X
- Contratacidn directa:
* Requerimiento para contratar. Papel
* Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal. Papel
* Certificado de disponibilidad presupuestal. Papel
* Informe técnico (estudios previos). Papel
* Invitacion a presentar oferta, propuesta o cotizacion. Papel
* Presentacion propuesta o cotizacion. Papel
* Verificacion documentos adjuntos a la propuesta o cotizacion. Papel
* Andlisis propuesta o cotizacion. Papel
* Designacion comité evaluador. Papel
* Comunicacién designacion comité evaluador. Papel
* Informe evaluacion. Papel
* Acto administrativo de evaluacion de la propuesta. Papel
* Acto administrativo de aceptacion de oferta. Papel
* Minuta contractual. Papel
* Solicitud de Registro Presupuestal. Papel
* Registro Presupuestal. Papel
* Certificado de aprobacion de pdlizas. Papel
* Informe de actividades. Papel
* Informe de supervision. Papel
* Certificados de egreso. Papel
* Acta de recibo final y/o liquidacion. Papel

- Solicitud publica de oferta.

*Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion
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- Minima cuantia.

* Estudios previos. Papel
* Andlisis del sector econémico y de los oferentes. Papel
* Estudio de mercado. Papel
* Certificado de disponibilidad presupuestal. Papel
* Ficha técnica. Papel
* Matriz de riesgos. Papel
* Invitacion publica. Papel
* Observaciones a la invitacion publica. Papel
* Respuesta Observaciones a la invitacion publica. Papel
* Adendas. Papel
* Acta de diligencia de cierre del proceso. Papel
* Informe de evaluacidn y habilitacion de las propuestas. Papel
* Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. Papel
* Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. Papel
* Informe evaluacidn y habilitacion definitiva de las propuestas. Papel
* Acta de audiencia de adjudicacion. Papel
* Acto administrativo de declaracion de desierto. Papel
* Comunicacion de aceptacion del contrato. Papel
* Registro presupuestal. Papel
* Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual. Papel
* Acta de aprobacion de la garantia. Papel
* Acta de inicio. Papel
* Otrosi o modificaciones al contrato. Papel

*Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion

ENTIDAD PRODUCTORA: TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LIMITADA - CANAL TRO LTDA. Cédigo: A-D-GD-P03-FO1 " 1SO 9001
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA Versién: 04 S
CcODIGO TRD: 1000 Fecha: Agosto 11 de 2022
HOJAS: 17
SERIE E:"I!:J?ZISO[LE DISPOSICION FINAL
SOPORTF O
* Requerimiento para contratar. Papel
* Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal. Papel
* Certificado de disponibilidad presupuestal. Papel
* Informe técnico (estudios previos). Papel
* Invitacion a presentar oferta, propuesta o cotizacion. Papel
* Presentacién propuesta o cotizacion. Papel
* Verificacion documentos adjuntos a la propuesta o cotizacion. Papel
* Andlisis propuesta o cotizacion. Papel
” . — - Esta agrupacion documental posee valores primarios (administrativos, legales,
Designacion comité evaluador. Papel ) ) L, i )
" — . — — " | fiscales y contables). El tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el
Comunicacién designacion comité evaluador Pape archivo central se empezara a contar desde el momento en que sea liquidado el
* Informe evaluacion. Papel contrato. El expediente se digitalizara para facilitar asi su consulta y salvaguardar
* Acto administrativo de evaluacion de la propuesta. Papel el expediente fisico. Cuando culminen los veinte (20) afios de retencién
* Acto administrativo de aceptacién de oferta. Papel establecidos, se hara seleccion de una muestra correspondiente al 10% de la
. documentacién, atendiendo asi a la Ley 80 de 1993. Los expedientes
Minuta contractual. Papel 8 "
— - seleccionados para esta muestra tendrén que ser conservados en su soporte
* Solicitud de Registro Presupuestal. Papel original
* Registro presupuestal. Papel
* Certificado de aprobacion de pdlizas. Papel
* Informe de actividades. Papel
* Informe de supervision. Papel
* Certificados de egreso. Papel
* Acta de recibo final y/o liquidacién. Papel
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* Informes de supervision. Papel
* Acta de liquidacion. Papel
1000.14 1000.14.2 [Contratos de cesion de derechos de emision. 4 16 X X
* Requerimiento para contratar. Papel
* Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal. Papel
* Certificado de disponibilidad presupuestal. Papel
* Informe técnico (estudios previos). Papel
* Invitacion a presentar oferta, propuesta o cotizacion. Papel
* Presentacion propuesta o cotizacion. Papel
* Verificacion documentos adjuntos a la propuesta o cotizacion. Papel Esta agrupacién documental posee valores primarios (administrativos, legales,
* Andlisis propuesta o cotizacion. Papel fiscales y contables). El tiempo de retencidn en el archivo de gestion y en el
* Designacién comité evaluador. Papel archivo central se empezara a contar desde el momento en que sea liquidado el
* Comunicacion designacion comité evaluador. Papel contrato. El e_xpedie]n.te se digitalizard Para facilitér asi su coI\suIta y salva.g,uardar
* Informe evaluacion. Papel el exp_edlente f|5|c'o. Cuan.?lo culminen los veinte (20) ar\o.s de retencién
establecidos, se hara seleccion de una muestra correspondiente al 10% de la
* Acto administrativo de evaluacion de la propuesta. Papel documentacién, atendiendo asi a la Ley 80 de 1993. Los expedientes
* Acto administrativo de aceptacion de oferta. Papel seleccionados para esta muestra tendran que ser conservados en su soporte
* Minuta contractual. Papel original.
* Solicitud de Registro Presupuestal. Papel
* Registro presupuestal. Papel
* Certificado de aprobacion de pdlizas. Papel
* Informe de actividades. Papel
* Informe de supervision. Papel
* Certificados de egreso. Papel
* Acta de recibo final y/o liquidacién. Papel
1000.14 1000.14.3 |Contratos de comodato. 4 16 X | X
* Requerimiento para contratar. Papel
* Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal. Papel
* Certificado de disponibilidad presupuestal. Papel
* Informe técnico (estudios previos). Papel
* Invitacion a presentar oferta, propuesta o cotizacion. Papel
* Presentacion propuesta o cotizacion. Papel
* Verificacion documentos adjuntos a la propuesta o cotizacion. Papel Esta agrupacién documental posee valores primarios (administrativos, legales,
* Andlisis propuesta o cotizacion. Papel fiscales y contables). El tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el
* Designacién comité evaluador. Papel archivo central se empezara a contar desde el momento en que sea liquidado el
* Comunicacion designacion comité evaluador. Papel contrato. El e‘xpedieln.te se digitalizard Para facilitér asi su coI\suIta y salva.gluardar
* Informe evaluacion. Papel el exp‘edlente f|5|clo. CuarT<l:10 culminen los veinte (20) ano.s de reter\nclon
establecidos, se hara seleccién de una muestra correspondiente al 10% de la
* Acto administrativo de evaluacién de la propuesta. Papel documentacién, atendiendo asi a la Ley 80 de 1993. Los expedientes
* Acto administrativo de aceptacion de oferta. Papel seleccionados para esta muestra tendrdn que ser conservados en su soporte
* Minuta contractual. Papel original.
* Solicitud de Registro Presupuestal. Papel
* Registro Presupuestal. Papel
* Certificado de aprobacion de pdlizas. Papel
* Informe de actividades. Papel
* Informe de supervision. Papel

*Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion
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* Certificados de egreso. Papel
* Acta de recibo final y/o liquidacién. Papel
1000.14 1000.14.4 |[Contratos de co-produccion. 4 16 X X
* Requerimiento para contratar. Papel
* Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal. Papel
* Certificado de disponibilidad presupuestal. Papel
* Informe técnico (estudios previos). Papel
* Invitacion a presentar oferta, propuesta o cotizacion. Papel
* Presentacion propuesta o cotizacion. Papel
* Verificacion documentos adjuntos a la propuesta o cotizacion. Papel Esta agrupacién documental posee valores primarios (administrativos, legales,
* Andlisis propuesta o cotizacion. Papel fiscales y contables). El tiempo de retencidn en el archivo de gestion y en el
* Designacién comité evaluador. Papel archivo central se empezara a contar desde el momento en que sea liquidado el
* Comunicacion designacion comité evaluador. Papel contrato. El e_xpedie]n.te se digitalizard Para facilitér asi su coI\suIta y salva.g,uardar
* Informe evaluacion. Papel el exp_edlente f|5|c'o. Cuan.?lo culminen los veinte (20) ar\o.s de retencién
establecidos, se hara seleccion de una muestra correspondiente al 10% de la
* Acto administrativo de evaluacion de la propuesta. Papel documentacién, atendiendo asi a la Ley 80 de 1993. Los expedientes
* Acto administrativo de aceptacion de oferta. Papel seleccionados para esta muestra tendran que ser conservados en su soporte
* Minuta contractual. Papel original.
* Solicitud de Registro Presupuestal. Papel
* Registro presupuestal. Papel
* Certificado de aprobacion de pdlizas. Papel
* Informe de actividades. Papel
* Informe de supervision. Papel
* Certificados de egreso. Papel
* Acta de recibo final y/o liquidacién. Papel
1000.14 1000.14.5 |Contratos de obra. 4 16 X | X
* Estudio previo. Papel
* Andlisis del sector econémico y de los oferentes. Papel
* Estudio de mercado. Papel
* Certificado de disponibilidad presupuestal. Papel
* Ficha técnica. Papel
* Matriz de riesgos. Papel
* Aviso de convocatoria publica. Papel
* Proyecto de pliego de condiciones. Papel
* Observaciones al proyecto pliego de condiciones. Papel
* Respuesta a observaciones al pliego de condiciones. Papel
* Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion. Papel
* Pliego de condiciones definitivo. Papel
* Observaciones al pliego de condiciones definitivo. Papel
* Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo. Papel
* Adendas. Papel Esta agrupacion documental posee valores primarios (administrativos, legales,
* Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso. Papel fiscales y contables). El tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el
* Ofertas. Papel archivo central se empezara a contar desde el momento en que sea liquidado el
* Acta de diligencia de cierre del proceso. Papel contrato. El e‘xpedieln.te se digitalizard Para facilitér asi su coI\suIta y salva.gluardar
* Informe de evaluacion y habilitacion de 1as propuestas. Papel el exp‘edlente f|5|clo. CuarT<l:10 culminen los veinte (20) ano.s de reter\nclon
establecidos, se hard seleccién de una muestra correspondiente al 10% de la

*Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion
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*Tiempo de retencién dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion

ENTIDAD PRODUCTORA: TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LIMITADA - CANAL TRO LTDA. C6digo: A-D-GD-P03-FO1 " 1SO 9001
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA Versién: 04 e
CcODIGO TRD: 1000 Fecha: Agosto 11 de 2022
HOJAS: 17
SERIE E:"IYQ;?:ISG[:\IE DISPOSICION FINAL
SOPORTE O i .

* Observaciones de los oferentes sobre la evaluacién. Papel documentacion, atendiendo asi a la Ley 80 de 1993. Los expedientes

* Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. Papel seleccionados para esta muestra tendran que ser conservados en su soporte

* Informe de evaluacidn y habilitacion definitiva de las propuestas. Papel original.

* Acta de audiencia de adjudicacion. Papel

* Acto administrativo de adjudicacién. Papel

* Acto administrativo de declaracién de desierto. Papel

* Contrato. Papel

* Registro presupuestal. Papel

* Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual. Papel

* Acta de aprobacion de la garantia. Papel

* Acta de inicio. Papel

* Otrosi o modificaciones al contrato. Papel

* Cronograma estimado de obra. Papel

* Informes de interventoria. Papel

* Acta de inicio de obra. Papel

* Acta de recibo final de la obra. Papel

* Orden de pago. Papel

* Acta de liquidacion. Papel

1000.14 1000.14.6 |Contratos de prestacion de servicios. 4 16 X X
- Contratacidn directa:

* Requerimiento para contratar. Papel

* Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal. Papel

* Certificado de disponibilidad presupuestal. Papel

* Informe técnico (estudios previos). Papel

* Invitacion a presentar oferta, propuesta o cotizacion. Papel

* Presentacion propuesta o cotizacion. Papel

* Verificacion documentos adjuntos a la propuesta o cotizacion. Papel

* Andlisis propuesta o cotizacion. Papel

* Designacion comité evaluador. Papel

* Comunicacién designacion comité evaluador. Papel

* Informe evaluacion. Papel

* Acto administrativo de evaluacion de la propuesta. Papel

* Acto administrativo de aceptacion de oferta. Papel

* Minuta contractual. Papel

* Solicitud de Registro Presupuestal. Papel

* Registro Presupuestal. Papel

* Certificado de aprobacion de pdlizas. Papel

* Informe de actividades. Papel

* Informe de supervision. Papel

* Certificados de egreso. Papel

* Acta de recibo final y/o liquidacién. Papel

- Solicitud publica de oferta.
* Requerimiento para contratar. Papel
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- Minima cuantia.

* Estudios previos. Papel
* Andlisis del sector econdémico y de los oferentes. Papel
* Estudio de mercado. Papel
* Certificado de disponibilidad presupuestal. Papel
* Ficha técnica. Papel
* Matriz de riesgos. Papel
* Invitacion publica. Papel
* Observaciones a la invitacion publica. Papel
* Respuesta Observaciones a la invitacion publica. Papel
* Adendas. Papel
* Acta de diligencia de cierre del proceso. Papel
* Informe de evaluacidn y habilitacion de las propuestas. Papel
* Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. Papel
* Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. Papel
* Informe evaluacion y habilitacién definitiva de las propuestas. Papel
* Acta de audiencia de adjudicacion. Papel
* Acto administrativo de declaracién de desierto. Papel
* Comunicacion de aceptacion del contrato. Papel
* Registro presupuestal. Papel
* Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual. Papel
* Acta de aprobacién de la garantia. Papel
* Acta de inicio. Papel
* Otrosi o modificaciones al contrato. Papel

*Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacion Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccién

ENTIDAD PRODUCTORA: TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LIMITADA - CANAL TRO LTDA. C6digo: A-D-GD-P03-FO1 " 1SO 9001
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA Versién: 04 B
CcODIGO TRD: 1000 Fecha: Agosto 11 de 2022
HOJAS: 17
SERIE TRI:‘IIY:Z:I?:ISODI\:E DISPOSICION FINAL
SOPORTF O
* Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal. Papel
* Certificado de disponibilidad presupuestal. Papel
* Informe técnico (estudios previos). Papel
* Invitacion a presentar oferta, propuesta o cotizacion. Papel
* Presentacion propuesta o cotizacion. Papel
* Verificacion documentos adjuntos a la propuesta o cotizacion. Papel
* Analisis propuesta o cotizacion. Papel Es'_(a agrupacion documen_tal posee valores_ primarios (a(.iministrati\./os, legales,
- — — fiscales y contables). El tiempo de retencidn en el archivo de gestion y en el
* Designacién comité evaluador. Papel archivo central se empezara a contar desde el momento en que sea liquidado el
* Comunicacién designacién comité evaluador* Papel contrato. El expediente se digitalizara para facilitar asi su consulta y salvaguardar
* Informe evaluacion. Papel el expediente fisico. Cuando culminen los veinte (20) afios de retencién
* Acto administrativo de evaluacion de la propuesta. Papel establecidos, se hara seleccion de una muestra correspondiente al 10% de la
* Acto administrativo de aceptacién de oferta. Papel documentacién, atendiendo asi a la Ley 80 de 1993. Los expedientes
P—— seleccionados para esta muestra tendran que ser conservados en su soporte
Minuta contractual. Papel original.
* Solicitud de Registro Presupuestal. Papel
* Registro presupuestal. Papel
* Certificado de aprobacién de polizas. Papel
* Informe de actividades. Papel
* Informe de supervision. Papel
* Certificados de egreso. Papel
* Acta de recibo final y/o liquidacion. Papel
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ENTIDAD PRODUCTORA: TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LIMITADA - CANAL TRO LTDA. Cédigo: A-D-GD-P03-FO1 " 1SO 9001
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA Version: 04 b
CcODIGO TRD: 1000 Fecha: Agosto 11 de 2022
HOJAS: 17
SERIE 1;:_'&';?;6[:: DISPOSICION FINAL
SOPORTF O
* Informes de supervision. Papel
* Acta de liquidacion. Papel
1000.14 1000.14.7 (Contratos de produccion. 4 16 X X
* Requerimiento para contratar. Papel
* Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal. Papel
* Certificado de disponibilidad presupuestal. Papel
* Informe técnico (estudios previos). Papel
* Invitacion a presentar oferta, propuesta o cotizacion. Papel
* Presentacion propuesta o cotizacion. Papel
* Verificacion documentos adjuntos a la propuesta o cotizacion. Papel Esta agrupacién documental posee valores primarios (administrativos, legales,
* Andlisis propuesta o cotizacion. Papel fiscales y contables). El tiempo de retencidn en el archivo de gestion y en el
* Designacién comité evaluador. Papel archivo central se empezard a contar desde el momento en que sea liquidado el
* Comunicacion designacion comité evaluador. Papel contrato. El e_xpedie,n.te se digitalizard Para facilitér asi su coI\suIta y salva.g,uardar
FInforme evaluacion. Papel el exp_edlente f|5|c'o. Cuan.?lo culminen los veinte (20) ar\o.s de retencién
establecidos, se hara seleccion de una muestra correspondiente al 10% de la
* Acto administrativo de evaluacién de la propuesta. Papel documentacién, atendiendo asi a la Ley 80 de 1993. Los expedientes
* Acto administrativo de aceptacion de oferta. Papel seleccionados para esta muestra tendran que ser conservados en su soporte
* Minuta contractual. Papel original.
* Solicitud de Registro Presupuestal. Papel
* Registro presupuestal. Papel
* Certificado de aprobacion de pdlizas. Papel
* Informe de actividades. Papel
* Informe de supervision. Papel
* Certificados de egreso. Papel
* Acta de recibo final y/o liquidacién. Papel
1000.14 1000.14.8 |Contratos de suministros. 4 16 X X
- Contratacidn directa:
* Requerimiento para contratar. Papel
* Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal. Papel
* Certificado de disponibilidad presupuestal. Papel
* Informe técnico (estudios previos). Papel
* Invitacion a presentar oferta, propuesta o cotizacion. Papel
* Presentacion propuesta o cotizacion. Papel
* Verificacion documentos adjuntos a la propuesta o cotizacion. Papel
* Andlisis propuesta o cotizacion. Papel
* Designacion comité evaluador. Papel
* Comunicacion designacion comité evaluador. Papel
* Informe evaluacion. Papel
* Acto administrativo de evaluacion de la propuesta. Papel
* Acto administrativo de aceptacion de oferta. Papel
* Minuta contractual. Papel
* Solicitud de Registro Presupuestal. Papel
* Registro Presupuestal. Papel
* Certificado de aprobacion de pdlizas. Papel
* Informe de actividades. Papel

*Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA: TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LIMITADA - CANAL TRO LTDA. Cédigo: A-D-GD-P03-FO1 " 1SO 9001
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA Version: 04 !
CcODIGO TRD: 1000 Fecha: Agosto 11 de 2022
HOJAS: 17
SERIE 1;:"&:]?:?6[:: DISPOSICION FINAL
SOPORTF O

* Informe de supervision. Papel

* Certificados de egreso. Papel

* Acta de recibo final y/o liquidacién. Papel

- Solicitud publica de oferta.

* Requerimiento para contratar. Papel

* Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal. Papel

* Certificado de disponibilidad presupuestal. Papel

* Informe técnico (estudios previos). Papel

* Invitacion a presentar oferta, propuesta o cotizacion. Papel

* Presentacion propuesta o cotizacion. Papel

* Verificacion documentos adjuntos a la propuesta o cotizacion. Papel

* Andlisis propuesta o cotizacion. Papel

* Designacion comité evaluador. Papel

* Comunicacién designacion comité evaluador* Papel

* Informe evaluacion. Papel

* Acto administrativo de evaluacion de la propuesta. Papel

* Acto administrativo de aceptacion de oferta. Papel

* Minuta contractual. Papel = o o _

"ol s oo Preipiei
Registro presupuestal. Papel

archivo central se empezara a contar desde el momento en que sea liquidado el
* Certificado de aprobacidn de pdlizas. Papel contrato. El expediente se digitalizard para facilitar asi su consulta y salvaguardar
el expediente fisico. Cuando culminen los veinte (20) afios de retencién

« .
Informe de actividades. Papel establecidos, se hara seleccion de una muestra correspondiente al 10% de la
* L. documentacién, atendiendo asi a la Ley 80 de 1993. Los expedientes
Informe de supervision. Papel R "
seleccionados para esta muestra tendrén que ser conservados en su soporte
* Certificados de egreso. Papel original.
* Acta de recibo final y/o liquidacion. Papel

- Minima cuantia.

* Estudios previos. Papel
* Andlisis del sector econdémico y de los oferentes. Papel
* Estudio de mercado. Papel
* Certificado de disponibilidad presupuestal. Papel
* Ficha técnica. Papel
* Matriz de riesgos. Papel
* Invitacion publica. Papel
* Observaciones a la invitacion publica. Papel
* Respuesta Observaciones a la invitacion publica. Papel
* Adendas. Papel

*Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion
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P
ENTIDAD PRODUCTORA: TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LIMITADA - CANAL TRO LTDA. Cédigo: A-D-GD-P03-FO1 TR i " 1SO 9001
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA Version: 04 y el
CcODIGO TRD: 1000 Fecha: Agosto 11 de 2022
HOJAS: 17
TIEMPOS .
SERIE RETENC ,DE DISPOSICION FINAL
SOPORTE O ION
* Acta de diligencia de cierre del proceso. Papel
* Informe de evaluacidn y habilitacion de las propuestas. Papel
* Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. Papel
* Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. Papel
* Informe evaluacidn y habilitacion definitiva de las propuestas. Papel
* Acta de audiencia de adjudicacion. Papel
* Acto administrativo de declaracion de desierto. Papel
* Comunicacion de aceptacion del contrato. Papel
* Registro presupuestal. Papel
* Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual. Papel
* Acta de aprobacién de la garantia. Papel
* Acta de inicio. Papel
* Otrosi o modificaciones al contrato. Papel
* Informes de supervision. Papel
* Acta de liquidacion. Papel
1000.15 CONVENIOS.
1000.15 1000.15.2  |Convenios interadministrativos. 4 16 X | X
* Estudios previos. Papel
* Solicitud elaboracién de contrato. Papel
* Certificados de Disponibilidad Presupuestal. Papel
* Minuta de convenio. Papel Esta agrupacion documental posee valores primarios (administrativos, legales,
*THora de vida de | — bl . fiscales y contables). El tiempo de retencion en el archivo de gestion y en el
. HlOP e vida de la Funcion Pablica para personas naturales o personas Papel archivo central se empezard a contar desde el momento en que sea liquidado el
juridicas. contrato. El expediente se digitalizara para facilitar asi su consulta y salvaguardar
* . el expediente fisico. Cuando culminen los veinte (20) afios de retencion
Registro presupuestal. Papel
establecidos, se hara seleccion de una muestra correspondiente al 10% de la
* Acto administrativo de establecimiento del convenio. Papel documentacién, atendiendo asi a la Ley 80 de 1993. Los expedientes
seleccionados para esta muestra tendran que ser conservados en su soporte
* Acta de iniciacion del convenio. Papel original.
* Informe de actividades del convenio. Papel
* Actas de finalizacion del convenio. Papel
* Solicitud de adicién o prérroga del convenio. Papel
* Acta de liquidacién del convenio. Papel

*Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LIMITADA - CANAL TRO LTDA. C6digo: A-D-GD-P03-FO1 " 1SO 9001
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA Version: 04 S
CODIGO TRD: 1000 Fecha: Agosto 11 de 2022
HOJAS: 17
TIEMPOS DE <
SERIE < DISPOSICION FINAL
SOPORTE O RETENCION
Esta serie documental contiene y agrupa la documentacion por medio de la cual
un ciudadano presenta una o varias solicitudes verbales o escritas ante las
. autoridades publicas para obtener respuesta en atencion al articulo 23 de la
1000.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X | constitucion Politica de Colombia. Esta serie documental esta dotada de valores
primarios, por ende se dispone que, una vez terminado el tiempo de retencion
en las distintas etapas de su ciclo vital, se debera seleccionar una muestra del 5%
de la documentacion, dada la importancia de su contenido. Esta muestra sera
* Derecho de peticion. Papel conservada totalmente y digitalizada para facilitar asi su consulta. Los
* Respuesta a derecho de peticién. Papel documentos que no se seleccionen serén eliminados.
1000.19 ESTATUTOS 3 10 X X Documento con fuerza Tegal'y de obligatoriedad en su cumplimiento dado que
refleja las directrices y politicas empleadas por el canal para el funcionamiento
* Estatutos Papel del mismo, asi, pues, en esta unidad documental quedan consignadas las
decisiones tomadas por la entidad, lo cual constituye parte de la memoria de la
* Reformas. Papel misma.
1000.23 INFORMES
1000.23 1000.23.1  |Informes a entes de control. 4 6 X X Son aquellos informes requeridos por entidades de control como la procuraduria
* Solicitud de inf ., | general de la nacion o la contraloria general de la nacién en ejercicio de sus
Solicitud de informacidn Pape funciones. Asi pues, estos informes evidencian el accionar institucional. Por tal
motivo el tiempo minimo de retencion en las distintas etapas de su ciclo vital es
* Informe Papel de diez (10) afios, luego de los cuales esta subserie documental deberd ser
P conservada totalmente debido a que contienen valores primarios y secundarios.
) El tiempo de retencidén documental establecido, inicia una vez estos asuntos
1000.23 1000.23.2  |Informes a otros organismos del estado. 4 6 X X documentales haya finalizado su tramite. Culminado el tiempo de retencién en el
archivo central, como disposicion final, se aplicard conservacion total y
* Comunicacion oficial Papel reproduccién por medio técnico con fines de consulta histdrica.
* Informe Papel
1000.23 1000.23.4 _|Informes de auditorias internas de calidad 2 8 X X
* Notificacion de inicio de auditoria Papel
* Acta de apertura de auditoria Papel Los documentos deberi[én ser conservados totalmente luego de finalizados los
diez (10) afios de retencidn establecidos para los mismos debido a que contienen
* Informe preliminar Papel valores primarios y secundarios que reflejan el accionar institucional y, por ende,
* Comunicaciénes Papel constituyen fuente documental relevan:esara la reconstruccién histérica de la
entidad.
* Informe definitivo Papel
* Plan de mejoramiento interno Papel
L Los documentos deberan ser conservados totalmente luego de finalizados los
1000.23 1000.23.8  |Informes de gestion. 2 8 X X diez (10) afios de retencidn establecidos para los mismos debido a que contienen
valores primarios y secundarios que reflejan el accionar institucional y, por ende,
* Solicitud de informacién Papel constituyen fuente documental relevante para la reconstruccion histérica de la
* Informe Papel entidad.

*Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion
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7
ENTIDAD PRODUCTORA: TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LIMITADA - CANAL TRO LTDA. C6digo: A-D-GD-P03-FO1 " 1SO 9001
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA Versién: 04 S
CcODIGO TRD: 1000 Fecha: Agosto 11 de 2022
HOJAS: 17
TIEMPOS DE <
SERIE < DISPOSICION FINAL
SOPORTE O RETENCION
Los documentos deberan ser conservados totalmente luego de finalizados los
1000.23 1000.23.13 |Informes de revision por la direccién. 4 6 X X diez (10) afios de retencion establecidos para los mismos debido a que contienen
" — - — valores primarios y secundarios que reflejan el accionar institucional y, por ende,
Solicitud de informacién Papel constituyen fuente documental relevante para la reconstruccién histérica de la
* Informe Papel entidad.
Los documentos deberan ser conservados totalmente luego de finalizados los
1000.23 1000.23.16 |Informes de seguimiento al mapa de riesgos. a 6 % X diez (10) alnos fie retencion elstablecldos ;?ara los rrflsmos' de.bld(.) a que contienen
valores primarios y secundarios que reflejan el accionar institucional y, por ende,
constituyen fuente documental relevante para la reconstruccion histérica de la
* Informe. Papel entidad.
1000.23 1000.23.18 |Informes del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG. 2 8 X X
* Informe Modelo Integrado de Planeacion y Gestion. Papel
* Reporte de avance a la gestién — FURAG. Papel Culminado el tiempo de retencién en el archivo central, como disposicién final,
se aplicara conservacion total y reproduccion por medio técnico con fines de
* Certificacion de reporte de avance a la gestion — FURAG. Papel consulta histérica.
* Informe Comité Institucional de Gestién y Desempefio. Papel
* Informe Gobierno Digital. Papel
* Informe Ley de Transparencia. Papel
1000.24 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Instrumento archivistico de recuperacion, control y consulta que refleja de
manera fidedigna las series, subseries y/o asuntos del archivo de gestion de cada
1000.24 1000.24.4 |Inventarios documentales de archivos de gestion 5 X de‘pendencla.u' ofina proqucmra' Pa.sados los cinco (;r’) anos.de retencno’n en
archivo de gestion (con el fin de que sirva por un (1) afio de ejemplo y guia para
la administraciéon municipal nueva, sobre la gestion administrativa y el manejo de
la documentacion de la administracion municipal anterior), se procederd a
* formato Unico de inventario documental Papel eliminar esta subserie documental como disposicién final.
1000.29 MANUALES
1000.29 1000.29.5 [Manuales, Procesos y Procedimientos SIG 2 8 X
* Manuales. Papel
* Planes de mejoramiento. Papel
* Acciones de mejora. Papel
* Guias. Papel Documentos que sirven de apoyo a las dependencias en lo referente a la puesta
* Programas Papel en marcha, desarrollo, mejora y sostenimiento del SIG, de acuerdo con lo
* Politicas operacionales. Papel establecido por la entidad, por este motivo deben conservarse totalmente.
* Lineamientos. Papel NormaTécnicaColombianaNTC-1ISO9001; SistemasdeGestion de la Calidad.
* Formatos. Papel
* Protocolos. Papel
* Caracterizaciones de procesos. Papel
* Instructivos. Papel

*Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LIMITADA - CANAL TRO LTDA. C6digo: A-D-GD-P03-FO1 " 1SO 9001
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA Versién: 04 B
CcODIGO TRD: 1000 Fecha: Agosto 11 de 2022
HOJAS: 17
SERIE 2:_'2:2?0'): DISPOSICION FINAL
SOPORTF O
1000.34 PLANES
1000.34 1000.34.1 |Planes anticorrupcién y de atencién al ciudadano. 3 7 X X El tiempo de retencién documental establecido, inicia una vez estos asuntos
documentales haya finalizado su tramite. Culminado el tiempo de retencién en el
m " — — - archivo central, como disposicion final, se aplicara conservacion total y
Plan anticorrupcién y de atencién al ciudadano. Papel . N X L
reproduccidn por medio técnico con fines de consulta histdrica.
* Registro de publicacion en WEB. Papel
1000.34 1000.34.3 _ |Planes de accién institucional. 3 7 X X El tiempo de retencion documental establecido, inicia una vez estos asuntos
* Planes de accion institucional. Papel documentales haya finalizado su trémite. Culminado el tiempo de retencién en el
* Informe del plan institucional. Papel archivo central, como disposicion final, se aplicara conservacion total y
* Registro de publicacion en WEB. Papel reproduccion por medio técnico con fines de consulta histdrica.
El tiempo de retencién documental establecido, inicia una vez estos asuntos
1000.34 1000.34.4 [Planes de auditorias 2 8 X X documentales haya finalizado su tramite. Culminado el tiempo de retencién en el
archivo central, como disposicion final, se aplicard conservacion total y
" — - — - reproduccidn por medio técnico con fines de consulta histdrica.
Plan anual de auditorias del Sistema Integrado de Gestidn - Calidad. Papel
1000.34 1000.34.6 |Planes de desarrollo 3 7 X X El tiempo de retencién documental establecido, inicia una vez estos asuntos
* Diagndstico de acciones estratégicas. Papel documentales haya finalizado su tramite. Culminado el tiempo de retencién en el
* Plan Estratégico Institucional. Papel archivo central, como disposicion final, se aplicara conservacion total y
* Registro de Publicacion en pagina web. Papel reproduccién por medio técnico con fines de consulta histdrica.
1000.34 1000.34.9 |Planes de mejoramiento institucional. 4 6 X X Los documentos deberan ser conservados totalmente luego de finalizados los
* Informe de auditoria gubernamental. Papel diez (10) afios de retencidn establecidos para los mismos debido a que contienen
* Plan de Mejoramiento. Papel valores primarios y secundarios que reflejan el accionar institucional y, por ende,
* Acta de reunion. Papel constituyen fuente documental relevante para la reconstruccién histérica de la
" — - N entidad.
Informe de seguimiento al plan de mejoramiento. Papel
1000.37 PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS 4 16 X La subserie goza de valores administrativos legales y econdmicos. Se establece un
tiempo de retencién minimo de 20 afios, haciendo uso de la prescripcion dada a
a—— — los procesos de contratacion (Ley 80 de 1993, articulo 55). Este tiempo es
Solicitud del tramite contractual Papel - ¥ . . P
suficiente para responder a las autoridades administrativas legales y judiciales.
* Comunicacién del CDP. Papel Esta documentacién no cuenta con valores secundarios que ameriten su
* Proyecto de Pliego de condiciones o invitacidn a ofertar. Papel conservacion total. Su tramité no genera implicaciones futuras por lo cual
* Propuestas no seleccionadas. Papel cumplido el tiempo de retencidn se debe eliminar siguiendo los procedimientos
¥ " establecidos para tal fin. El tiempo de retencion se debe indicar a contabilizar una
Acta de cierre del proceso. Papel - P
vez cerrado o finalizado el trémite.
* Resolucidn Declaratoria desierta. Papel
1000.38 PROCESOS DE COBRO COACTIVO 4 6 X [ Los procesos de cobro coactivo tienen un tiempo minimo de (10) afios, contados
a partir de la finalizacion de la expedicion de la paz y salvo. El tiempo indicado
* Actos administrativos. Papel corresponde a la prescripcion establecida en el articulo 1 de la Ley 791 de 2002.
* Comunicaciones oficiales. Papel Los procesos de cobro coactivo son fuente primaria para la investigacion de la
* Auto. Papel recaudacion de rentas en las entidades por medio de la jurisdiccion coactiva. A
" - - - pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes
Mandamiento ejecutorio. Papel cantidades, por lo cual se recomienda una seleccion aleatoria de una muestra

*Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion
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7
ENTIDAD PRODUCTORA: TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LIMITADA - CANAL TRO LTDA. Cédigo: A-D-GD-P03-FO1 " 1SO 9001
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA Versién: 04 B
CcODIGO TRD: 1000 Fecha: Agosto 11 de 2022
HOJAS: 17
SERIE ::"IYEI:?ZTODI\IE DISPOSICION FINAL
SOPORTF O .
* Notificacién. Papel que debe ser calculada segun la produccién documental.
* Paz y salvo. Papel
1000.41 PROYECTOS
1000.41 1000.41.1 (Proyectos de acuerdo 2 18 X X
Comunicacion oficial Papel El tiempo de retencién documental establecido, inicia una vez estos asuntos
Proyecto de Acuerdo Papel documentales haya finalizado su tramite. Culminado el tiempo de retencion en el
Objeciones Papel archivo central, como disposicidn final, se aplicara conservacion total y
Acuerdo Papel reproduccion por medio técnico con fines de consulta histdrica.
Soporte de publicacién Papel
1000.41 1000.41.2 |Proyectos de desarrollo 2 18 X X
Comunicacién oficial Papel El tiempo de retencidén documental establecido, inicia una vez estos asuntos
Proyecto de Acuerdo Papel documentales haya finalizado su tramite. Culminado el tiempo de retencién en el
Objeciones Papel archivo central, como disposicion final, se aplicara conservacion total y
Acuerdo Papel reproduccidn por medio técnico con fines de consulta histdrica.
Soporte de publicacién Papel
1000.41 1000.41.3 |Proyectos de desarrollo institucional 2 18 X X
Comunicacion oficial Papel El tiempo de retencion documental establecido, inicia una vez estos asuntos
Proyecto de Acuerdo Papel documentales haya finalizado su tramite. Culminado el tiempo de retencién en el
Objeciones Papel archivo central, como disposicidn final, se aplicara conservacion total y
Acuerdo Papel reproduccién por medio técnico con fines de consulta histdrica.
Soporte de publicacion Papel
1000.41 1000.41.4 |Proyectos de desarrollo regional 2 18 X X
Comunicacién oficial Papel El tiempo de retencién documental establecido, inicia una vez estos asuntos
Proyecto de Acuerdo Papel documentales haya finalizado su tramite. Culminado el tiempo de retencién en el
Objeciones Papel archivo central, como disposicion final, se aplicara conservacion total y
Acuerdo Papel reproduccién por medio técnico con fines de consulta histdrica.
Soporte de publicacién Papel
1000.41 1000.41.5 (Proyectos de infraestructura tecnoldgica 2 18 X X
Comunicacién oficial Papel El tiempo de retencién documental establecido, inicia una vez estos asuntos
Proyecto de Acuerdo Papel documentales haya finalizado su tramite. Culminado el tiempo de retencion en el
Objeciones Papel archivo central, como disposicion final, se aplicara conservacién total y
Acuerdo Papel reproduccidn por medio técnico con fines de consulta histdrica.
Soporte de publicacién Papel
1000.41 1000.41.6 |Proyectos de operacién 2 18 X X
Comunicacién oficial Papel El tiempo de retencidén documental establecido, inicia una vez estos asuntos
Proyecto de Acuerdo Papel documentales haya finalizado su trdmite. Culminado el tiempo de retencién en el
ieci archivo central, como disposicion final, se aplicara conservacion total y
Objeciones Papel
Acuerdo Papel reproduccién por medio técnico con fines de consulta histdrica.
Soporte de publicacién Papel

*Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion
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7
ENTIDAD PRODUCTORA: TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LIMITADA - CANAL TRO LTDA. Cédigo: A-D-GD-P03-FO1 " 1SO 9001
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA Versién: 04 o
CcODIGO TRD: 1000 Fecha: Agosto 11 de 2022
HOJAS: 17
SERIE TIEMPOS,DE DISPOSICION FINAL
SOPORTE O RETENCION
1000.41 1000.41.7 (Proyectos de programacion 2 18 X X
Comunicacién oficial Papel El tiempo de retencién documental establecido, inicia una vez estos asuntos
Proyecto de Acuerdo Papel documentales haya finalizado su tramite. Culminado el tiempo de retencién en el
Objeciones Papel archivo central, como disposicion final, se aplicara conservacion total y
Acuerdo Papel reproduccién por medio técnico con fines de consulta histdrica.
Soporte de publicacién Papel
1000.41 1000.41.8 (Proyectos en ejecucion 2 18 X X
Comunicacion oficial Papel El tiempo de retencion documental establecido, inicia una vez estos asuntos
Proyecto de Acuerdo Papel documentales haya finalizado su tramite. Culminado el tiempo de retencion en el
Objeciones Papel archivo central, como disposicion final, se aplicara conservacion total y
Acuerdo Papel reproduccion por medio técnico con fines de consulta histdrica.
Soporte de publicacién Papel
1000.41 1000.41.9 |Proyectos especiales 2 18 X X
Comunicacién oficial Papel El tiempo de retencidén documental establecido, inicia una vez estos asuntos
Proyecto de Acuerdo Papel documentales haya finalizado su tramite. Culminado el tiempo de retencién en el
Objeciones Papel archivo central, como disposicion final, se aplicara conservacion total y
Acuerdo Papel / reproduccién por medio técnico con fines de consulta histdrica.
Soporte de publicacién Papel y
/ A
Gerente: AMAKDA JAIMES oZA Encargado de Gestién Documental: GRIVER MARGENY ROJAS GUALDRON
77
CT= Conservacion Total. J/%S/ME 0zZA (\D :
E= Eliminacion.
M= Reproduccién por medio técnico (Microfilmacion, digitalizacion, fotografia).
S= Seleccion. Ciudad y fecha de aprobacion: 8 de noviembre de 2022.

*Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LIMITADA - CANAL TRO LTDA. C6digo: A-D-GD-P03-FO1 " 1SO 9001
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO Versién: 04 S
CcODIGO TRD: 1100 Fecha: Agosto 11 de 2022
HOJAS: 4
TIEMPOS,DE DISPOSICION FINAL
) SERIE SOPORTE O RETENCION
CODIGO SUBSERIE Archivo . PROCEDIMIENTO
) FORMATO Archivo
Tipos documentales de CcT E M S
L, Central
Gestion
1100.2 ACTAS
1100.2 1100.2.3  |Actas de reuniones de trabajo. 2 2 X
" " - Culminado el tiempo de retencidn en el archivo central, como disposicion final,
Convocatoria. Electrénico I s ) .
" | se procede a eliminacién por carecer de valores histéricos y/o patrimoniales para
Acta. Pape la entidad.
* Registro de asistencia. Papel
1100.2 1100.2.8 Acta_s del Comité mstltflcmnal de coordinacién 4 6 X X
del sistema de control interno Debido a que estas actas contienen toma de decisiones, culminado el tiempo de
* Convocatoria. PDF. retencion en archivo central, como disposicion final, se aplicara conservacion toal
* Acta. Papel y reproduccion por medio técnico con fines de consulta histérica.
* Listado de asistencia. Papel
1100.7 CIRCULARES
Estas circulares son expedidas con el propésito de informar o regular aspectos de
1100.7 1100.7.2  (Circulares informativas 1 4 X interés general que usualmente no se encuentran consignados en los

reglamentos internos. Asi pues, dado su caracter estrictamente informativo, el
tiempo de retencion establecido es de cinco (5) afios. Una vez cumplido su

* Circular Papel tiempo de retencidn, esta subserie serd eliminada pues agota sus valores

primarios y carece de valores secundarios que justifiquen su conservacion.

Esta serie documental contiene y agrupa la documentacién por medio de la cual
1100.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X un ciudadano presenta una o varias solicitudes verbales o escritas ante las

autoridades publicas para obtener respuesta en atencién al articulo 23 de la
Constitucion Politica de Colombia. Esta serie documental estd dotada de valores
* Derecho de peticion. Papel primarios, por ende se dispone que, una vez terminado el tiempo de retencién
en las distintas etapas de su ciclo vital, se deberd seleccionar una muestra del 5%

de la documentacién, dada la importancia de su contenido. Esta muestra sera
* Respuesta a derecho de peticién. Papel conservada totalmente y digitalizada para facilitar asi su consulta. Los
documentos que no se seleccionen serdn eliminados.

1100.23 INFORMES
1100.23 1100.23.1 |Informes a entes de control. 4 6 X X Son aquellos informes requeridos por entidades de control como la procuraduria
general de la nacién o la contraloria general de la nacién en ejercicio de sus
. el . L. funciones. Asi pues, estos informes evidencian el accionar institucional. Por tal
Solicitud de informacién Papel . ) . L . R X
motivo el tiempo minimo de retencidn en las distintas etapas de su ciclo vital es
de diez (10) afios, luego de los cuales esta subserie documental deberd ser
* Informe Papel conservada totalmente debido a que contienen valores primarios y secundarios.
1100.23 1100.23.2 (Informes a otros organismos del estado. 4 6 X X El tiempo de retencién documental establecido, inicia una vez estos asuntos
« L . documentales haya finalizado su tramite. Culminado el tiempo de retencion en el
Comunicacion oficial Papel . . L . )
archivo central, como disposicion final, se aplicara conservacion total y
* Informe Papel reproduccién por medio técnico con fines de consulta histdrica.

*Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion



Pagina2de 4

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LIMITADA - CANAL TRO LTDA. Cédigo: A-D-GD-P03-FO1
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO Versién: 04
CcODIGO TRD: 1100 Fecha: Agosto 11 de 2022
HOJAS: 4
TIEMPOS DE <
SERIE < DISPOSICION FINAL
SOPORTE O RETENCION
1100.23 1100.23.3 |Informes de auditorias. 4 6 X X
* Notificacién de inicio de auditoria. Papel Los documentos deberan ser conservados totalmente luego de finalizados los
* Acta de apertura de auditoria. Papel diez (10) afios de retencion establecidos para los mismos debido a que contienen
* Informe preliminar. Papel valores primarios y secundarios que reflejan el accionar institucional y, por ende,
* Comunicacion. Papel constituyen fuente documental relevante para la reconstruccién histérica de la
* Informe definitivo. Papel entidad.
* Plan de mejoramiento interno. Papel
1100.23 1100.23.5 [Informes de control interno contable. 4 6 X X
. ., Los documentos deberan ser conservados totalmente luego de finalizados los
Acta de reunion. Papel diez (10) afios de retencion establecidos para los mismos debido a que contienen
i i i valores primarios y secundarios que reflejan el accionar institucional y, por ende,
* Registro de asistencia. Papel X s
constituyen fuente documental relevante para la reconstruccion histérica de la
entidad.
* Informe de auditoria. Papel
1100.23 1100.23.8 |Informes de gestion. 2 8 X X Los documentos deberan ser conservados totalmente luego de finalizados los
diez (10) afios de retencion establecidos para los mismos debido a que contienen
* Solicitud de informacion Papel valores primarios y secundarios que reflejan el accionar institucional y, por ende,
constituyen fuente documental relevante para la reconstruccion histérica de la
* Informe Papel entidad.
. i . Los documentos deberan ser conservados totalmente luego de finalizados los
1100.23 1100.23.15 (Informes de seguimiento a planes de mejoramiento. 4 6 X X diez (10) afios de retencidn establecidos para los mismos debido a que contienen
valores primarios y secundarios que reflejan el accionar institucional y, por ende,
* Informe. Papel constituyen fuente documental relevante para la reconstruccion histérica de la
entidad.
N q L a | I finali I
1100.23 1100.23.16 |Informes de seguimiento al mapa de riesgos. 4 6 X X . 0% docu:nentos debe.r?n ser cons.ervados tota mf-:nte uegg de fina |zados. 0%
diez (10) afios de retencidn establecidos para los mismos debido a que contienen
valores primarios y secundarios que reflejan el accionar institucional y, por ende,
* Informe. Papel constituyen fuente documental relevante para la reconstruccién histérica de la
entidad.
1100.23 1100.23.17 |Informes de solicitudes de acceso a la informacién 4 6 X X .Los docu~mentos deber?n ser consgrvados totalmgnte Iuegg de f|na||zados_ los
diez (10) afios de retencidn establecidos para los mismos debido a que contienen
* Informes por dependencias. Papel valores primarios y secundarios que reflejan el accionar institucional y, por ende,
. constituyen fuente documental relevante para la reconstruccion histérica de la
* Informe semestral de seguimiento a PQRS. Papel .
entidad.
q Losd tos debera dos totalmente | de finalizados |
1100.23 1100.23.19 |Informes pormenorizados del estado de Control Interno. 4 6 X X . 0 Ocufqen 0s o€ e.r;fm Sercons?rva os tota m.en ¢ uego. ¢ Hinallza 05. o8
diez (10) afios de retencidn establecidos para los mismos debido a que contienen
valores primarios y secundarios que reflejan el accionar institucional y, por ende,
* Evaluacion independiente del estado de control interno. Papel constituyen fuente documental relevante para la reconstruccion histdrica de la
entidad.
1100.24 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

*Tiempo de retencién dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

*Tiempo de retencién dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacion Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccién

ENTIDAD PRODUCTORA: TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LIMITADA - CANAL TRO LTDA. Cédigo: A-D-GD-P03-FO1 !‘ 1SO 9001
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO Versién: 04 RIS
CcODIGO TRD: 1100 Fecha: Agosto 11 de 2022
HOJAS: 4
TIEMPOS DE <
SERIE < DISPOSICION FINAL
SOPORTE O RETENCION
Instrumento archivistico de recuperacion, control y consulta que refleja de
1100.24 1100.24.4 |Inventarios documentales de archivos de gestién 5 X manera fidedigna las series, subseries y/o asuntos del archivo de gestion de cada
dependencia u ofina productora. Pasados los cinco (5) afios de retencion en
archivo de gestion (con el fin de que sirva por un (1) afio de ejemplo y guia para
la administracion municipal nueva, sobre la gestion administrativa y el manejo de
* formato Unico de inventario documental Papel la documentacién de la administracién municipal anterior), se procederd a
eliminar esta subserie documental como disposicion final.
1100.25 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1100.25 1100.25.3 |Instrumentos de control de comunicaciones oficiales 2 3 X El tiempo de retencién documental establecido, inicia una vez estos asuntos
documentales haya finalizado su tramite. Culminado el tiempo de retencion en el
* Planillas de control de recepcién de comunicaciones oficiales Papel archivo central, como disposicion final, se procede a eliminacién por carecer de
valores histdricos y/o patrimoniales para la entidad.
* Planillas de control de envio de comunicaciones oficiales papel v/op P
1100.34 PLANES
1100.34 1100.34.4 |Planes de auditorias 2 8 X X .LOS docu~mentos debell'zlan ser cons.ervados totalm?nte Iuegcr de flnallzado% los
diez (10) afios de retencion establecidos para los mismos debido a que contienen
valores primarios y secundarios que reflejan el accionar institucional y, por ende,
o . o, i constituyen fuente documental relevante para la reconstruccion histérica de la
* Plan anual de auditorias del Sistema Integrado de Gestion - Calidad. Xlsx entidad.
1100.36 PROCESOS
1100.36 1100.36.2 |Procesos disciplinarios. 2 8 X X
* Queja, informe Papel
* Auto inhibitorio Papel
* Auto de apertura Papel
* Citacion de notificacién Papel
* Edicto Papel
Los procesos disciplinarios tienen un tiempo minimo de (10) afios, contados a
* Practica de pruebas ordenadas Papel partir de la finalizacién de la expedicion del auto de archivo o la resolucién. El
*R d lacis papel tiempo indicado corresponde a la prescripcion establecida en el articulo 33, Ley
ecursos de apelacion ape 1952 de 2019.
* Auto de investigacion Papel
Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones
* Auto de prérroga Papel realizadas por la entidad para la regulacién y sometimiento de los funcionarios a
% . unos comportamientos éticos que busquen garantizar la buena marcha de la
Auto de pliego de cargos. Papel administracion y la proteccion de los intereses del Estado.
* Auto de archivo. Papel
* Defensor de oficio Papel Con base en su importancia, y teniendo en cuenta que, en el caso particular del
* Auto de pruebas Papel CANAL TRO, la produccién documental, es poca, se establece conservarlos
totalmente.
* Recurso. Papel
* Alegatos de conclusion Papel
* Fallo de primera instancia Papel
* Recurso proceso disciplinario Papel
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LIMITADA - CANAL TRO LTDA.

Cédigo: A-D-GD-P03-FO1

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO

!‘ 1SO 9001

Version: 04
CcODIGO TRD: 1100 Fecha: Agosto 11 de 2022
HOJAS: 4
TIEMPOS DE .
SERIE <OPORTE D RETENCION DISPOSICION FINAL
* Fallo de segunda instancia Papel
* Antecedentes disciplinarios Papel
* Resolucion. Papel
Gerente: AMANDA JA|

CT= Conservacion Total.

E= Eliminacion.

M= Reproduccién por medio técnico (Microfilmacion, digitalizacion, fotografia).
S=Seleccion.

: \IIMES MENDOZA
Z
7/
o
IMES’'MENDOZA

Encargado de Gestiéon Document:

vy
\D

nw MARGENY ROJAS GUALDRON

Ciudad y fecha de aprobacion: 8 de noviembre de 2022.

*Tiempo de retencién dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LIMITADA - CANAL TRO LTDA.

Cédigo: A-D-GD-P03-FO1

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE COMUNICACIONES Y MERCADEO.

Version: 04

CODIGO TRD: 1200

Fecha: Agosto 11 de 2022

guoosony

f" Canal n

!‘ 1SO 9001

*Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion

HOJAS: 3
TIEMPOS DE <
< DISPOSICION FINAL
SERIE SOPORTE O RETENCION
CODIGO SUBSERIE Archivo . PROCEDIMIENTO
) FORMATO Archivo
Tipos documentales de CcT E M S
L, Central
Gestion
1200.2 ACTAS.
1200.2 1200.2.3 |Actas de reuniones de trabajo. 2 2 X
" " P Culminado el tiempo de retencién en el archivo central, como disposicién final,
Convocatoria. Electrénico S s . .
" | se procede a eliminacién por carecer de valores histéricos y/o patrimoniales para
Acta. Pape la entidad.
* Registro de asistencia. Papel
1200.5 BOLETINES
1200.5 1200.5.1 Boletines de comunicaciones externos. 1 4 X X Los Boletines Externos contienen informacion relacionada a la coordinacién,
edicion y demds procesos de publicaciones periddicas de la entidad, hacen parte
* Boletin de comunicaciones externos. Electrénico de las evidencias de la gestion misional de la entidad. Cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion, se transfieren al Archivo Central y por su
* Anexo. JPEG - MP4 relevancia para la entidad esta serie debe conservarse totalmente.
Los Boletines Internos establecen y ejecutan la estrategia de comunicacion
1200.5 1200.5.2 Boletines de comunicaciones internas. 1 4 X X interna con el fin de divulgar al interior de la entidad los cambios y procesos que
se generen, hacen parte de las evidencias de la gestion misional de la entidad.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn, se transfieren al
* Boletin de comunicaciones internos. JPEG - PDF Archivo Central y por su relevancia para la entidad esta serie debe conservarse
totalmente.
1200.7 CIRCULARES
. 3 ) Estas circulares son expedidas con el propésito de informar o regular aspectos de
1200.7 1200.7.2 Circulares informativas 1 4 X interés general que usualmente no se encuentran consignados en los
reglamentos internos. Asi pues, dado su caracter estrictamente informativo, el
tiempo de retencidn establecido es de cinco (5) afios. Una vez cumplido su
* Circular Papel tiempo de retencién, esta subserie sera eliminada pues agota sus valores
primarios y carece de valores secundarios que justifiquen su conservacion.
1200.13 CONTENIDOS.
1200.13 1200.13.1 |Contenidos audiovisuales. 1 9 X X Estos contenidos evidencian la labor y la funcion misional del Canal TRO. Este
material constituye evidencia de acciones de vulneracién de los derechos
humanos, entre otros. Su conservacion serd permanente ya que poseen valores
* Material de video. -MP4 de interés cultural, cientifico e histdrico, tanto el contenido digital como el
soporte en fisico. Decreto 1080 del Ministerio de Cultura.
* Material complementario producciones audiovisuales. JPEG - MP4
X Estos contenidos evidencian la labor y la funcién misional del Canal TRO. Este
1200.13 1200.13.2 | Contenidos sonoros 1 9 X X material constituye evidencia de acciones de vulneracion de los derechos
humanos, entre otros. Su conservacion serd permanente ya que poseen valores
* Material sonoro. MP3 de interés cultural, C|le.nt|f|co e histdrico, tanto‘el. confenldo digital como el
soporte en fisico. Decreto 1080 del Ministerio de Cultura.
q E: i i ian | la funcié isi . E:
1200.13 1200.13.3 |Contenidos WEB. 1 9 X X stos co.ntenldcvé evnden.uan .alabor y‘a uncion rnlswn;:s! del Canal TRO. Este
material constituye evidencia de acciones de vulneracion de los derechos
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*Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LIMITADA - CANAL TRO LTDA. Cédigo: A-D-GD-P03-FO1 !‘ 1SO 9001
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE COMUNICACIONES Y MERCADEO. Versién: 04 S
CODIGO TRD: 1200 Fecha: Agosto 11 de 2022
HOJAS: 3
TIEMPOS DE <
SERIE < DISPOSICION FINAL
SOPORTE O RETENCION
humanos, entre otros. La conservacion sera permanente ya que poseen valores
* Material para WEB. MP3 de interés cultural, cientifico e histérico, tanto el contenido digital como el
soporte en fisico. Decreto 1080 del Ministerio de Cultura.
Esta serie documental contiene y agrupa la documentacién por medio de la cual
= un ciudadano presenta una o varias solicitudes verbales o escritas ante las
1200.17 DERECHOS DE PETICION. 2 8 X X ) ‘p. L. )
autoridades publicas para obtener respuesta en atencién al articulo 23 de la
Constitucion Politica de Colombia. Esta serie documental esta dotada de valores
primarios, por ende se dispone que, una vez terminado el tiempo de retencion
* Derecho de peticién papel en las distintas etapas de su ciclo vital, se deberd seleccionar una muestra del 5%
P ’ P de la documentacion, dada la importancia de su contenido. Esta muestra serd
conservada totalmente y digitalizada para facilitar asi su consulta. Los
* Respuesta a derecho de peticion. Papel documentos que no se seleccionen seran eliminados.
1200.23 INFORMES.
1200.23 1200.23.1 (Informes a entes de control. 4 6 X X Son aquellos informes requeridos por entidades de control como la procuraduria
general de la nacién o la contraloria general de la nacién en ejercicio de sus
* Solicitud de informacion Papel funciones. Asi pues, estos informes evidencian el accionar institucional. Por tal
P motivo el tiempo minimo de retencidn en las distintas etapas de su ciclo vital es
de diez (10) afios, luego de los cuales esta subserie documental debera ser
* Informe Papel conservada totalmente debido a que contienen valores primarios y secundarios.
. El tiempo de retencién documental establecido, inicia una vez estos asuntos
1200.23 1200.23.2 (Informes a otros organismos del estado. 4 6 X X - L . . .
documentales haya finalizado su tramite. Culminado el tiempo de retencién en el
archivo central, como disposicion final, se aplicard conservacion total y
* Comunicacién oficial Papel reproduccién por medio técnico con fines de consulta histdrica.
* Informe Papel
1200.23 1200.23.8 |Informes de gestion. 2 8 X X Los documentos deberan ser conservados totalmente luego de finalizados los
diez (10) afios de retencidn establecidos para los mismos debido a que contienen
* Solicitud de informacion Papel valores primarios y secundarios que reflejan el accionar institucional y, por ende,
constituyen fuente documental relevante para la reconstruccion histérica de la
* Informe Papel entidad.
1200.23 1200.23.17 |Informes de solicitudes de acceso a la informacién 4 6 X X Los documentos deberan ser conservados totalmente luego de finalizados los
diez (10) afios de retencidn establecidos para los mismos debido a que contienen
* Informes por dependencias. Papel valores primarios y secundarios que reflejan el accionar institucional y, por ende,
constituyen fuente documental relevante para la reconstruccion histdrica de la
* Informe de seguimiento a PQRS. Papel entidad.
1200.24 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Instrumento archivistico de recuperacion, control y consulta que refleja de
1200.24 1200.24.4 |Inventarios documentales de archivos de gestién 5 X manera fidedigna las series, subseries y/o asuntos del archivo de gestién de cada
dependencia u ofina productora. Pasados los cinco (5) afios de retencién en
archivo de gestion (con el fin de que sirva por un (1) afio de ejemplo y guia para
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (.
{( canal
ENTIDAD PRODUCTORA: TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LIMITADA - CANAL TRO LTDA, 6di ! [ 1SO 9001
: - . Codigo: A-D-GD-P03-FO1 i ) !‘
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE COMUNICACIONES Y MERCADEO. Versién: 04 b : S
CcODIGO TRD: 1200 Fecha: Agosto 11 de 2022
HOJAS: 3
SERIE TIEMPOS,DE DISPOSICION FINAL
SOPORTE O RETENCION
la administracion municipal nueva, sobre la gestion administrativa y el manejo de
* formato unico de inventario documental Papel la documentacion de la administracién municipal anterior), se procederd a
eliminar esta subserie documental como disposicién final.
1200.25 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Formato mediante el cual se lleva seguimiento, medicién e impacto de la pauta
1200.25 1200.25.1 [Control de emision de pauta 1 4 X X | publicitaria. Esta serie se produce en grandes cantidades, por ende, se establece
disposicion final seleccion aleatoria, y que la muestra se calcule con base en la
* Formato de control de emision de pauta. Papel misma produccién documental.
1200.33 ORDENES DE PUBLICIDAD 2 2 X Contrato de servicios en el cual se pacta el contenido que se le ofrece al cliente, o
. viceversa. Culminado el tiempo de retencion en el archivo central, como
* Orden de publicidad. Papel . S A, e
disposicién final, se procede a eliminacion por carecer de valores histéricos y/o
* Camara de comercio o RUT. Papel patrimoniales para la entidad.
1200.34 PLANES
1200.34 1200.34.16 |Planes de ventas anuales 1 4 X X Documento que mide y hace seguimiento de las ventas mensuales del drea.
Cumplido el tiempo de retencién, y por su relevancia, esta serie debe
* Proyeccion de ventas mensual Xlsx conservarse totalmente.
1200.34 1200.34.17 Planes estratégicos de comunicaciones, mercadeo, comercializacion y 1 4 X X
ventas. Plan de promocidn de acuerdo a la tematica o actividad del mes, incluyendo
* Plan. Papel combos promocionales, flyers, en primera pantalla y digital, apoyando la
e . . . . estrategia de ventas. Cumplido el tiempo de retencion, y por su relevancia, esta
* Procedimiento de apoyo para el posicionamiento de imagen institucional. Papel .
serie debe conservarse totalmente.
* Formato de visitas guiadas. Papel
1200.40 PROPUESTAS
Propuesta comercial es una presentacion de los servicios que actualmente tiene
1200.40 1200.40.1 |Propuestas comerciales 1 4 X el canal en cuanto a promocién de pauta de primera pantalla, digital, alquiler de
equipos, transmisidn y produccién de eventos, la cual lleva un valor
determinado, de acuerdo con la necesidad del cliente. Se trata de documentos
* Propuesta Papel / /// con valores administrativos, cumplido su tiempo de retencidn, se eliminaran por
/ carecer de valores secundarios.
W 4 Encargado de Gestién Documep{aleGRIVER MARGENY ROJAS GUALDRON
4
CT= Conservacidn Total. JAIMES'ME QZA 72
E= Eliminacion. i\D
M= Reproduccién por medio técnico (Microfilmacion, digitalizacion, fotografia).
S= Seleccién. Ciudad y fecha de aprobacién: 8 de noviembre de 2022.

*Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion
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7
ENTIDAD PRODUCTORA: TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LIMITADA - CANAL TRO LTDA. C6digo: A-D-GD-P03-FO1 " 1SO 9001
OFICINA PRODUCTORA: TRO DIGITAL Version: 04 o
CODIGO TRD: 1300 Fecha: Agosto 11 de 2022
HOJAS: 2
TIEMPOS,DE DISPOSICION FINAL
SERIE SOPORTE O RETENCION
CODIGO SUBSERIE Archivo . PROCEDIMIENTO
) FORMATO Archivo
Tipos documentales de CcT E M S
L, Central
Gestion
1300. ACTAS.
1300.2 1300.2.3 |Actas de reuniones de trabajo. 2 2 X
" " P Culminado el tiempo de retencién en el archivo central, como disposicién final,
Convocatoria. Electrénico S - . .
" | se procede a eliminacién por carecer de valores histéricos y/o patrimoniales para
Acta. Pape la entidad.
* Registro de asistencia. Papel
1300. CERTIFICADOS
1300.6 1300.6.1 |Certificados de cumplimiento de entregables 2 3 X i - .
Documento por el cual se certifica el cumplimiento de las producciones, con los
- L. diferentes documentos y/o piezas audiovisuales que cada productor o contratista
* Solicitud. Electrénico X . )
debe entregar, segun las obligaciones del contrato. Debido a que carece de
L. valores secundarios, una vez cumplido su tiempo de retencion, seran eliminados.
* Certificado. Electrdnico
1300.6 1300.6.2 Certificados|de emnision 2 8 X Documento que certifica que el canal TRO realizd una transmisién via streaming
por las redes sociales oficiales del canal, esto hace que constituya parte de la
* Solicitud. Electrénico memoria institucional, por su relevancia para la entidad esta serie debe
* Certificado. Electrénico conservarse totalmente.
1300.6 1300.6.4 Certificados de publicacién 2 8 X Documento que certiflica que se realizd la publicacién en redes sociales de
determinada imagen o cdpsula audiovisual, esto hace que constituya parte de la
* Solicitud. Electrénico memoria institucional, por su relevancia para la entidad esta serie debe
* Certificado. Electrénico conservarse totalmente.
1300. CIRCULARES
. ) ) Estas circulares son expedidas con el propésito de informar o regular aspectos de
1300.7 1300.7.2 Circulares informativas 1 4 X interés general que usualmente no se encuentran consignados en los
reglamentos internos. Asi pues, dado su caracter estrictamente informativo, el
tiempo de retencidn establecido es de cinco (5) afios. Una vez cumplido su
* Circular Papel tiempo de retencién, esta subserie sera eliminada pues agota sus valores
primarios y carece de valores secundarios que justifiquen su conservacién.
1300.17 DERECHOS DE PETICION. 2 8 X X
Esta serie documental contiene y agrupa la documentacién por medio de la cual
un ciudadano presenta una o varias solicitudes verbales o escritas ante las
* Derecho de peticién. Papel autoridades publicas para obtener respuesta en atencién al articulo 23 de la
Constitucion Politica de Colombia. Esta serie documental esta dotada de valores
primarios, por ende se dispone que, una vez terminado el tiempo de retencién
en las distintas etapas de su ciclo vital, se debera seleccionar una muestra del 5%
de la documentacién, dada la importancia de su contenido. Esta muestra sera
* Respuesta a derecho de peticion. Papel conservada totalmente y digitalizada para facilitar asi su consulta. Los
documentos que no se seleccionen serdn eliminados.
1300.23 INFORMES.

*Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LIMITADA - CANAL TRO LTDA.

Cédigo: A-D-GD-P03-FO1

OFICINA PRODUCTORA: TRO DIGITAL

Version: 04

CODIGO TRD: 1300

Fecha: Agosto 11 de 2022

!‘ 1SO 9001

E= Eliminacion.

S=Seleccion.

CT= Conservacion Total.

M= Reproduccién por medio técnico (Microfilmacion, digitalizacion, fotografia).

A

//wae‘”f
JAIMES’'MENDOZA

HOJAS: 2
TIEMPOS DE <
SERIE < DISPOSICION FINAL
SOPORTE O RETENCION
Son aquellos informes requeridos por entidades de control como la procuraduria
1300.23 1300.23.1 (Informes a entes de control. 4 6 X X general de la nacién o la contraloria general de la nacién en ejercicio de sus
funciones. Asi pues, estos informes evidencian el accionar institucional. Por tal
motivo el tiempo minimo de retencion en las distintas etapas de su ciclo vital es
ol . -
Solicitud de informacion Papel de diez (10) afios, luego de los cuales esta subserie documental debera ser
« conservada totalmente debido a que contienen valores primarios y secundarios.
Informe Papel
1300.23 1300.23.2  |Informes a otros organismos del estado. 4 6 X X El tiempo de retencion documental establecido, inicia una vez estos asuntos
. L, - documentales haya finalizado su trdmite. Culminado el tiempo de retencién en el
Comunicacién oficial Papel X o . L
archivo central, como disposicion final, se aplicard conservacion total y
% reproduccidn por medio técnico con fines de consulta histdrica.
Informe Papel
1300.23 1300.23.8 |Informes de gestion. 2 8 X X .Los docu~mentos debe.r?n ser cons?rvados totalm.er\te Iuegq de flnallzados_ los
diez (10) afios de retencidn establecidos para los mismos debido a que contienen
* Solicitud de informacion Papel valores primarios y secundarios que reflejan el accionar institucional y, por ende,
constituyen fuente documental relevante para la reconstruccion histérica de la
* Informe Papel entidad.
Los documentos deberan ser conservados totalmente luego de finalizados los
1300.23 1300.23.14 (Informes de seguimiento a los contenidos digitales. 2 8 X X diez (10) afios de retencidn establecidos para los mismos debido a que contienen
valores primarios y secundarios que reflejan el accionar institucional y, por ende,
* Bitacora Electrénico constituyen fuente documental relevante para la reconstruccién histérica de la
entidad.
1300.24 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Instrumento archivistico de recuperacion, control y consulta que refleja de
manera fidedigna las series, subseries y/o asuntos del archivo de gestion de cada
q a g i fil . P I i fi i0
1300.24 1300.24.4 |Inventarios documentales de archivos de gestion 5 X de.pendencla.u‘ ofina proquctora a.sados 0s cinco (f) anos.de retenc'o,n en
archivo de gestion (con el fin de que sirva por un (1) afio de ejemplo y guia para
la administracion municipal nueva, sobre la gestiéon administrativa y el manejo de
la documentacion de la administracion municipal anterior), se procederd a
* formato Unico de inventario documental Papel J / eliminar esta subserie documental como disposicién final.
GerenteyAMANMIA JAIMES M

Encargado de Gestién Do eﬁ R[VER MARGENY ROJAS GUALDRON

Ciudad y fecha de aprobacion: 8 de noviembre de 2022.

*Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LIMITADA - CANAL TRO LTDA.

Cédigo: A-D-GD-P03-FO1

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRODUCCION

Version: 04

!‘ I1ISO 9001

/ 4

CcODIGO TRD: 2000 Fecha: Agosto 11 de 2022
HOJAS: 4
TIEMPOS,DE DISPOSICION FINAL
SERIE SOPORTE O RETENCION
CODIGO SUBSERIE Archivo . PROCEDIMIENTO
) FORMATO Archivo
Tipos documentales de CcT E M S
L, Central
Gestion
2000.2 ACTAS
2000.2. 2000.2.3 |Actas de reuniones de trabajo. 2 2 X
" " - Culminado el tiempo de retencidn en el archivo central, como disposicion final,
Convocatoria. Electrénico I s . .
" | se procede a eliminacién por carecer de valores histéricos y/o patrimoniales para
Acta. Pape la entidad.
* Registro de asistencia. Papel
2000.2. 2000.2.6  |Actas del comité de evaluacion de propuestas de television 2 8 X X Comité que evalta contenidos y proyectos generados por el drea. Debido a que
* Convocatoria. Electrénico estas actas contienen toma de decisiones, culminado el tiempo de retencién en
* Acta. Papel archivo central, como disposicion final, se aplicara conservacién toal y
* Registro de asistencia Papel reproduccién por medio técnico con fines de consulta histérica.
2000.7 CIRCULARES
. ) ) Estas circulares son expedidas con el propésito de informar o regular aspectos de
2000.7 2000.7.2 Circulares informativas 1 & X interés general que usualmente no se encuentran consignados en los
reglamentos internos. Asi pues, dado su caracter estrictamente informativo, el
tiempo de retencion establecido es de cinco (5) afios. Una vez cumplido su
o tiempo de retencion, esta subserie sera eliminada pues agota sus valores
Circular Papel o ) e o
primarios y carece de valores secundarios que justifiquen su conservacion.
2000.15 CONVENIOS
2000.15 2000.15.1 (Convenios alianzas 1 19 X
* Fotocopia del documento de identidad. Papel
* Verificacion de antecedentes fiscales. Papel
* Verificacion de antecedentes disciplinarios. Papel . . X o ,
Los convenios de alianzas son derivados del ejercicio de la autonomia de la
* Verificacion de antecedentes judiciales. Papel voluntad para lograr un fin comun. En algunos casos esta subserie se produce en
cantidades considerables, de manera que se propone, como disposicion final,
* Registro nacional de medidas correctivas. Papel una seleccién aleatoria de una muestra que sera calculada segun la produccion
documental.
* Certificacion de existencia y representacion legal Papel
* Fotocopia del RUT. Papel
* Certificacion de aportes parafiscales. Papel
* Seguimiento. Papel

*Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LIMITADA - CANAL TRO LTDA. Cédigo: A-D-GD-P03-FO1 1ISO 9001
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRODUCCION Versién: 04 ReE e
CcODIGO TRD: 2000 Fecha: Agosto 11 de 2022
HOJAS: 4
TIEMPOS DE <
SERIE < DISPOSICION FINAL
SOPORTE O RETENCION
Esta serie documental contiene y agrupa la documentacion por medio de la cual
un ciudadano presenta una o varias solicitudes verbales o escritas ante las
. autoridades publicas para obtener respuesta en atencién al articulo 23 de la
2000.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X | Constitucién Politica de Colombia. Esta serie documental estd dotada de valores
primarios, por ende se dispone que, una vez terminado el tiempo de retencién
en las distintas etapas de su ciclo vital, se deberd seleccionar una muestra del 5%
de la documentacién, dada la importancia de su contenido. Esta muestra serd
* Derecho de peticion. Papel conservada totalmente y digitalizada para facilitar asi su consulta. Los
— documentos que no se seleccionen seran eliminados.
* Respuesta a derecho de peticion. Papel
2000.23 INFORMES
2000.23 2000.23.1 |Informes a entes de control. 4 6 X X Son aquellos informes requeridos por entidades de control como la procuraduria
general de la nacién o la contraloria general de la nacién en ejercicio de sus
L . L. funciones. Asi pues, estos informes evidencian el accionar institucional. Por tal
* Solicitud de informacion Papel X . . o - A )
motivo el tiempo minimo de retencidn en las distintas etapas de su ciclo vital es
de diez (10) afios, luego de los cuales esta subserie documental debera ser
* Informe Papel conservada totalmente debido a que contienen valores primarios y secundarios.
2000.23 2000.23.2  (Informes a otros organismos del estado. 4 6 X X El tiempo de retencién documental establecido, inicia una vez estos asuntos
L, L documentales haya finalizado su trdmite. Culminado el tiempo de retencién en el
* Comunicacion oficial Papel X o . L
archivo central, como disposicion final, se aplicard conservacion total y
* Informe. Papel reproduccién por medio técnico con fines de consulta histdrica.
2000.23 2000.23.8 |Informes de gestion. 2 8 X X Los documentos deberan ser conservados totalmente luego de finalizados los
diez (10) afios de retencidn establecidos para los mismos debido a que contienen
* Solicitud de informacion Papel valores primarios y secundarios que reflejan el accionar institucional y, por ende,
constituyen fuente documental relevante para la reconstruccion histérica de la
* Informe Papel entidad.
2000.23 2000.23.10 [Informes de medicién de audiencias 2 8 X X Informacidn de la respuesta de los televidentes a los contenidos emitidos por el
canal TRO. El estudio de monitoreo de audiencias que emite estos resultados
* Informe de audiencia diaria Electrénico pertenece a IBOPE Kantar Media. Los documentos deberén ser conservados
totalmente luego de finalizados los diez (10) afios de retencion establecidos para
* Informe de audiencia semanal Electrénico los mismos debido a que contienen valores primarios y secundarios que reflejan
el accionar institucional y, por ende, constituyen fuente documental relevante
* Informe de audiencia mensual Electrénico para la reconstruccién histérica de la entidad.
2000.23 2000.23.11 |Informes de pre - producciéon. 2 8 X X Los documentos deberan ser conservados totalmente luego de finalizados los
diez (10) afios de retencidn establecidos para los mismos debido a que contienen
* Solicitud. Papel valores primarios y secundarios que reflejan el accionar institucional y, por ende,
constituyen fuente documental relevante para la reconstruccion histérica de la
* Informe. Papel entidad.
2000.24 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

*Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA: TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LIMITADA - CANAL TRO LTDA. Cédigo: A-D-GD-P03-FO1
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRODUCCION Versién: 04
CcODIGO TRD: 2000 Fecha: Agosto 11 de 2022
HOJAS: 4
TIEMPOS DE <
SERIE < DISPOSICION FINAL
SOPORTE O RETENCION
Instrumento archivistico de recuperacion, control y consulta que refleja de
manera fidedigna las series, subseries y/o asuntos del archivo de gestion de cada
2000.24 2000.24.4 |Inventarios documentales de archivos de gestion 5 X dependencia u ofina productora. Pasados los cinco (5) afios de retencién en
archivo de gestion (con el fin de que sirva por un (1) afio de ejemplo y guia para
la administracion municipal nueva, sobre la gestion administrativa y el manejo de
la documentacion de la administracién municipal anterior), se procederd a
* formato unico de inventario documental Papel eliminar esta subserie documental como disposicion final.
2000.27 LIBRETOS DE PAUTA 2 6 X X Terminado su tiempo de retencion en el archivo central, se conservaran
totalmente por cuanto tienen un valor histdrico al contener informacion
* Libretos. Papel que refleja actividades del objeto social de la entidad.
2000.29 MANUALES
. Libro que contiene el estilo y autorregulacién, en cuanto a la forma narrativa y
2000.29 2000.29.1 (Manuales de estilo. 2 8 X X " I . . o -
estética, con lineamientos y pardmetros, sobre la realizacion y produccién de un
* Manual de estilo papel programa. Documento con valores secundarios que implican su conservacion
| P total.
. Documento mediante el cual se explican conceptos bésicos, procedimientos,
2000.29 2000.29.4  |Manuales generales de produccion. 2 8 X X procesos e instancias que el canal tro considera indispensables de aplicar en el
desarrollo de los diferentes programas para lograr productos televisivos de
*Manual general de produccién Papel excelente calidad. Documento con valores secundarios que implican su
conservacion total.
2000.31 OFERTA DE SERVICIOS 1 4 X
Documento con valores primarios, a pesar de su importancia en algunos casos
- . . de produce en grandes cantidades por lo cual se recomienda una seleccion
* Solicitud de oferta o cotizacion. Electrénico A ) -
aleatoria de una muestra que debe ser calculada segtn la produccion
documental.
* Oferta. Papel
2000.32 GRDENES DE PRODUCCION. 2 2 X Culminado el .tle.rnpo_ fie retencion en el archivo f:er}tlfal, como dlsP05|c!on final,
se procede a eliminacién por carecer de valores histéricos y/o patrimoniales para
* Orden de produccion. Papel la entidad.
2000.34 PLANES
e e = = - D - — — 2071
2000.34 2000.34.7 Planes de emision de la Comision de Regulacion de Comunicaciones 2 3 X X oct{mento realizado en cumplimiento de la Resolucpn 638% de A 021,
CRC. expedida por la CRC. Documento con valores secundarios que implican su
* Plan. Papel conservacion total.
2000.34 2000.34.8 |Planes de inversién q 6 X X Plan generado con el fin de fortalecer la parrilla de programacién. Por tal motivo,
* Ficha técnica Papel hace parte de la funcion misional del CANAL, asi que contiene valores
" - — secundarios de interés histérico, lo que implicara su conservacion total y
Plan de inversion. Papel reproduccidn por medios tecnolégicos una vez sea cumplido su tiempo de
* Resolucion Papel retencién en archivo central.

*Tiempo de retencién dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LIMITADA - CANAL TRO LTDA.

Cédigo: A-D-GD-P03-FO1

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRODUCCION

Version: 04

!‘ I1ISO 9001

CODIGO TRD: 2000

Fecha: Agosto 11 de 2022

HOJAS: 4
SERIE TIEMPOS DE DISPOSICION FINAL
SOPORTE O RETENCION
2000.34 2000.34.11 (Planes de programacion. 2 3 X X Documento realizado en cumplimiento de la R.esolucpn 6383 de 2021, expe.d]da
por la CRC. Documento con valores secundarios que implican su Conservacion
* Parrilla diaria de programacion. Electrénico. / v Total.

CT= Conservacion Total.
E= Eliminacion.

S= Seleccién.

M= Reproduccién por medio técnico (Microfilmacion, digitalizacion, fotografia).

W)ﬂ; 0zA
JAIMES'MENDOZA

Encargado de Gestion Doct}nﬁen& IYER MARGENY ROJAS GUALDRON

\V

Ciudad y fecha de aprobacién: 8 de noviembre de 2022.

*Tiempo de retencién dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LIMITADA - CANAL TRO LTDA.

Cédigo: A-D-GD-P03-FO1

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE TECNICA Y EMISION

Version: 04

!‘ ISO 9001

*Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion

CODIGO TRD: 3000 Fecha: Agosto 11 de 2022
HOJAS: 5
TIEMPOS DE <
SERIE < DISPOSICION FINAL
| SOPORTE O RETENCION
CODIGO SUBSERIE Archivo . PROCEDIMIENTO
) FORMATO Archivo
Tipos documentales de CcT E M S
L, Central
Qestion
3000. ACTAS
3000.2 3000.2.3 |Actas de reuniones de trabajo. 2 2 X
" " - Culminado el tiempo de retencidn en el archivo central, como disposicion final,
Convocatoria. Electrénico S - . .
" se procede a eliminacién por carecer de valores histéricos y/o patrimoniales para
Acta. Papel la entidad.
* Registro de asistencia. Papel
3000.7 CIRCULARES
Estas circulares son expedidas con el propésito de informar o regular aspectos de
3000.7 3000.7.2 Circulares informativas 1 4 X interés general que usualmente no se encuentran consignados en los
reglamentos internos. Asi pues, dado su caracter estrictamente informativo, el
tiempo de retencion establecido es de cinco (5) afios. Una vez cumplido su
tiempo de retencidn, esta subserie serd eliminada pues agota sus valores
* Circular Papel primarios y carece de valores secundarios que justifiquen su conservacion.
3000.10 CONCEPTOS
3000.10 3000.10.1 |Conceptos técnicos 2 2 X Terminado su tiempo de retlenclon,. se procederd a eliminarse, de?!do aque
carece de valores secundarios, y dichos conceptos reposan también en los
historiales de maquinaria y/o equipos.
* Concepto. Papel
Esta serie documental contiene y agrupa la documentacion por medio de la cual
un ciudadano presenta una o varias solicitudes verbales o escritas ante las
3000.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X autoridades publicas para obtener respuesta en atencién al articulo 23 de la
Constitucién Politica de Colombia. Esta serie documental esta dotada de valores
primarios, por ende se dispone que, una vez terminado el tiempo de retencion
en las distintas etapas de su ciclo vital, se debera seleccionar una muestra del 5%
* Derecho de peticion. Papel de la documentacién, dada la ||?1Por.tanC|a desu C.O.ntenlqo. Esta muestra serd
conservada totalmente y digitalizada para facilitar asi su consulta. Los
* Respuesta a derecho de peticion. Papel documentos que no se seleccionen seran eliminados.
3000.21 HISTORIALES.
3000.21 3000.21.1 |Historiales de maquinaria y/o equipos. 1 9 X
* Ficha técnica. Papel
* Ordenes de trabajo. Papel . . . . .
El tiempo de retencién en archivo de gestion se cuenta a partir del momento en
* Hoja de vida de maquinaria y/o equipos. Papel que el equipo es dado de baja. Una vez cumplida la retencion estipulada (diez
" - - — afios en total) se procederd a eliminar esta documentacion debido a que agota
Planilla de control de registro de solicitudes. Papel sus valores administrativos, y carece de valores secundarios que impliquen su
* Procedimientos de mantenimiento correctivo y preventivo. Papel conservacion.
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7
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LIMITADA - CANAL TRO LTDA. C6digo: A-D-GD-P03-FO1 " ISO 9001
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE TECNICA Y EMISION Versién: 04 S
CODIGO TRD: 3000 Fecha: Agosto 11 de 2022
HOJAS: 5
TIEMPOS DE <
SERIE < DISPOSICION FINAL
SOPORTE O RETENCION
* Conceptos técnicos. Papel
* Reporte de bajas. Papel
3000.23 INFORMES
3000.23 3000.23.1 |informes a entes de control. a 6 X X Son aquellos informss requeridos pOI" entidades de cont'r’ol com? la .p.rocuradurl'a
general de la nacion o la contraloria general de la nacién en ejercicio de sus
* Solicitud de inf — S 0 funciones. Asi pues, estos informes evidencian el accionar institucional. Por tal
olicitud de informacion ape motivo el tiempo minimo de retencion en las distintas etapas de su ciclo vital es
inf | de diez (10) afios, luego de los cuales esta subserie documental deberd ser
Informe Pape conservada totalmente debido a que contienen valores primarios y secundarios.
3000.23 3000.23.2 |Informes a otros organismos del estado. 4 6 X X El tiempo de retencién documental establecido, inicia una vez estos asuntos
P — — documentales haya finalizado su tramite. Culminado el tiempo de retencion en el
Comunicacién oficial Papel archivo central, como disposicion final, se aplicard conservacion total y
* Informe Papel reproduccién por medio técnico con fines de consulta histdrica.
3000.23 3000.23.8 |Informes de gestion. 2 8 X X
Los documentos deberan ser conservados totalmente luego de finalizados los
* Solicitud de informacion Papel diez (10) afios de retencion establecidos para los mismos debido a que contienen
valores primarios y secundarios que reflejan el accionar institucional y, por ende,
constituyen fuente documental relevante para la reconstruccién histérica de la
entidad.
* Informe Papel
Estos informes consolidan la informacion de labores operativas y repetitivas son
3000.23 3000.23.9 |Informes de mantenimientos a estaciones analogas. 2 8 X documentos administrativos que carecen de valores secundarios. Culminado el
tiempo de retencién en el archivo central, como disposicion final, se procede a
* Informe. Papel eliminacién por carecer de valores histéricos y/o patrimoniales para la entidad.
Estos informes consolidan la informacion de labores operativas y repetitivas son
3000.23 3000.23.20 |Informes técnicos. 2 8 X documentos administrativos que carecen de valores secundarios. Culminado el
tiempo de retencién en el archivo central, como disposicidn final, se procede a
eliminacidn por carecer de valores histéricos y/o patrimoniales para la entidad.
* Informe Papel
3000.24 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

*Tiempo de retencién dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

P _ALLLL N

*Tiempo de retencién dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion

'ff Canal
ENTIDAD PRODUCTORA: TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LIMITADA - CANAL TRO LTDA. C6digo: A-D-GD-P03-FO1 ‘ TRO [ " ISO 9001
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE TECNICA Y EMISION Version: 04 _9&"" sl
CcODIGO TRD: 3000 Fecha: Agosto 11 de 2022 e
2
HOJAS: 5 i
SERIE TIEMPOS,DE DISPOSICION FINAL
SOPORTE O RETENCION
Instrumento archivistico de recuperacion, control y consulta que refleja de
manera fidedigna las series, subseries y/o asuntos del archivo de gestion de cada
3000.24 3000.24.4 |Inventarios documentales de archivos de gestion 5 X dependencia u ofina productora. Pasados los cinco (5) afios de retencién en
archivo de gestion (con el fin de que sirva por un (1) afio de ejemplo y guia para
la administracion municipal nueva, sobre la gestion administrativa y el manejo de
la documentacion de la administracién municipal anterior), se procederd a
* formato unico de inventario documental Papel eliminar esta subserie documental como disposicién final.
3000.25 INSTRUMENTOS DE CONTROL
. L. Documentos con valores primarios de tipo administrativo que no contienen toma
3000.25 3000.25.2 | Control de solicitudes de soporte técnico. 1 4 X de decisiones sino de operaciones repetitivas. Culminado el tiempo de retencién
en el archivo central, como disposicion final, se procede a eliminacién por
carecer de valores histéricos y/o patrimoniales para la entidad.
* Solicitudes de mantenimiento de equipos e infraestructura Papel.
3000.25 3000.25.5 |Seguimientos al estado del material audiovisual. 1 4 X . ) "
Esta serie se produce en grandes cantidades, por ende, se establece seleccion
aleatoria, como disposicion final, cuya muestra se calculara con base en la misma
* Procedimiento de operador de emision - Formato de operador de ingesta. Papel produccién documental.
3000.29 MANUALES.
3000.29 3000.29.2 |Manuales de politicas de seguridad de la informacion. 2 8 X X
* Politica de uso de correo electrénico. Papel
* Politica de escritorio y pantalla limpia. Papel
* Politica de respaldo y restauracion de la informacion Papel
* Politica de uso de internet Papel
* Politica de reporte de incidentes de sistemas de informacion. Papel
* Politica de administracién de contrasefias Papel
* Politica de proteccidn contra cédigo malicioso Papel
* Politica de acceso fisico al Data Center Papel
* Politica de mantenimiento de sistemas de informacion Papel
Culminado el tiempo de retencidn en el archivo central, como disposicion final,
* politica de confidencialidad de la informacién Papel se aplicara conservacion total y reproduccién por medio técnico con fines de
consulta histérica.
* Politica de gestion de claves de acceso a los panel
sistemas de informacion P
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LIMITADA - CANAL TRO LTDA.

Cédigo: A-D-GD-P03-FO1

!‘ ISO 9001

*Tiempo de retencién dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE TECNICA Y EMISION Versién: 04
CcODIGO TRD: 3000 Fecha: Agosto 11 de 2022
HOJAS: 5
SERIE 1;:"&‘;?:?6[:: DISPOSICION FINAL
SOPORTF O
* Politica de uso de los activos de informacion Papel
* Politica de uso de dispositivos de almacenamiento pael
y transferencia de informacion P
* Procedimientos que apoyan la politica de seguridad Papel
* Procedimientos de control de documentos Papel
* Procedimientos de control de registros Papel
* Procedimientos de auditorias internas Papel
* Procedimientos de accion correctiva Papel
* Procedimientos de accion preventiva Papel
3000.34 PLANES
3000.34 3000.34.12 |Planes de seguridad y privacidad de la informacion. 4 6 X X Culminado el tiempo de retencién en el archivo central, como disposicién final,
se aplicara conservacion total y reproduccién por medio técnico con fines de
* Plan. Papel consulta histdrica.
Planes de tratamiento de riesgos de seguridad
3000.34 3000.34.14 L ) L, 8 8! Y 4 6 X X Culminado el tiempo de retencién en el archivo central, como disposicién final,
privacidad de la informacién. . L L B )
se aplicara conservacion total y reproduccién por medio técnico con fines de
* Plan. Papel consulta histérica.
Planes Estratégicos de las Tecnologias de la informacién
3000.34 | 3000.34.19 — E v 2 3 X X
las comunicaciones - PETIC. . ) " . . e
Culminado el tiempo de retencidn en el archivo central, como disposicion final,
* Plan. Papel se aplicara conservacion total y reproduccién por medio técnico con fines de
consulta histérica.
* Indicadores de gestion. Papel
3000.42 REGISTROS
3000.42 3000.42.1 |Registros de acceso a contenidos audiovisuales 2 3 X
Documento con valores primarios (administrativos), luego del tiempo de
* Formato de entrega de material audiovisual, al archivo audiovisual. Papel retencion, se elimina por carencia de valores secundarios.
* Formato de entrega de material audiovisual. Papel
3000.42 3000.42.3 |Registros de seguimiento y control al material audiovisual 5 5 X X
* Guia de copias transfer / venta de material en bruto Electrénico




Pagina5de 5

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LIMITADA - CANAL TRO LTDA.

Cédigo: A-D-GD-P03-FO1

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE TECNICA Y EMISION

" ISO 9001

E= Eliminacion.

S= Seleccién.

M= Reproduccién por medio técnico (Microfilmacion, digitalizacion, fotografia).

Version: 04
CcODIGO TRD: 3000 Fecha: Agosto 11 de 2022
HOJAS: 5
SERIE TIEMPOS,DE DISPOSICION FINAL
SOPORTE O RETENCION
* Catalogacion de minidv Electrénico
* Catalogacion VHS Electrénico Accidn y/o archivo generado mediante el uso del software VSN explorer.
* Catalogacion de betacam Electrénico
* Catalogacion de dvd Electrénico
* Formato de archivo de copia legal Electrénico
3000.42 3000.42.4 |Registros de seguimiento y control de condiciones ambientales. 2 3 X
* Bitacora de medicién humedad y temperatura. Papel
- - Actividades repetitivas de control, por tal motivo, esta documentacion se
* Cronograma de limpieza de anaqueles. Papel S N
ellmlnara, ya que no cuenta con valores secundarios.
* Memorando preservaciéon material audiovisual. Papel / 74
* Planilla rutina de limpieza de equipos. Papel /
Gerente: AMANDA JAIME, 0ZA Encargado de Gestion Documental: GRIV| RGENY ROJAS GUALDRON
7277,
CT= Conservacion Total. Al 5zﬁS/ME 0ZA :

Ciudad y fecha de aprobacién: 8 de noviembre de 2022.

*Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion
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*Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion

7
ENTIDAD PRODUCTORA: TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LIMITADA - CANAL TRO LTDA. Cédigo: A-D-GD-P03-FO1 !‘ 1ISO 9001
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Versién: 04 R
CODIGO TRD: 4000 Fecha: Agosto 11 de 2022
HOJAS: 12
TIEMPOS,DE DISPOSICION FINAL
SERIE SOPORTE O RETENCION
CODIGO SUBSERIE Archivo . PROCEDIMIENTO
) FORMATO Archivo
Tipos documentales de CcT E M S
L, Central
Gestion
4000. ACTAS
4000.2 4000.2.1 |Actas de eliminacién documental 2 8 X X
* Acta. Papel
* Inventario de documentos a eliminar. Papel El tiempo de retencién documental establecido, inicia una vez estos asuntos
* Registro de publicacion en sitio web de inventario de documentos a el L, documentales hayan finalizado su trdmite. Culminado el tiempo de retencién en
eliminar. lectronico el archivo central, como disposicion final, se aplicara conservacion total y
i reproduccidn por medio técnico con fines de consulta histdrica.
* Derechos de peticion. Papel
* Concepto técnico de valoracion. Papel
4000.2 4000.2.3 |Actas de reuniones de trabajo. 2 2 X
* Convocatoria Electronico Culminado el tiempo de retencidn en el archivo central, como disposicion final,
" - se procede a eliminacién por carecer de valores histéricos y/o patrimoniales para
Acta. Papel la entidad.
* Registro de asistencia. Papel
4000.2 4000.2.4  |Actas del comité de cartera y facturacién. 2 8 X X Debido a que estas actas contienen toma de decisiones e informacién financiera
* Convocatoria. Papel de la entidad, culminado el tiempo de retencién en archivo central, como
* Acta. Papel disposicion final, se aplicara conservacion toal y reproduccién por medio técnico
* Registro de asistencia Papel con fines de consulta histérica.
4000.2 4000.2.5 |Actas del comité de convivencia laboral 2 3 X X
* Convocatoria Electronico Culminado el tiempo de retencidn en el archivo central, como disposicion final,
" - se aplicara conservacion total y reproduccién por medio técnico con fines de
Acta. Papel consulta histérica.
* Registro de asistencia. Papel
4000.2 4000.2.7 |Actas del comité evaluador de bajas de bienes muebles. 2 6 X
* Formato concento técnico de equinos para dar de baja Papel Estas actas contienen toma de decisiones e informacion financiera de la entidad,
" — P Qquipos p ) p sin embargo, una vez agotados sus valores primarios, no contiene valores
Resolucion. Papel secundarios, de manera que la disposicién final asignada sera la eliminacién.
* Acta. Papel
4000.2 4000.2.10 |Actas del comité paritario de salud y seguridad en el trabajo — COPASST. 2 18 X X
Culminado el tiempo de retencidn en el archivo central, como disposicion final,
* Convocatoria. Electrénico se aplicara conservacion total y reproduccién por medio técnico con fines de
* Acta. Papel consulta histdrica.
* Registro de asistencia. Papel
Actas del comité técnico de sostenibilidad del sistema de
4000.2 4000.2.11 contabilidad publica 2 8 X X Debido a que estas actas contienen toma de decisiones e informacion financiera
- de la entidad, culminado el tiempo de retencién en archivo central, como
* Convocatoria. Papel di NI . . L RS
" — isposicion final, se aplicara conservacion toal y reproduccion por medio técnico
Acta de comite. Papel con fines de consulta histérica.
* Registro de asistencia. Papel
4000.4 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 4 6 X X
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LIMITADA - CANAL TRO LTDA. Cédigo: A-D-GD-P03-FO1 " 1ISO 9001

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Version: 04 HecCenficat

CcODIGO TRD: 4000 Fecha: Agosto 11 de 2022

HOJAS: 12
SERIE 1;:"&:]?:?6[:: DISPOSICION FINAL
SOPORTF O
* Justificacion de los ingresos y gastos. Papel
* Registro de Proyecto de presupuestos de Ingreso. Papel
* Registro de Proyeccion de Ingresos. Papel
* Registro de Célculo de los ingresos de explotacién por producto / servicio. Papel
* Registro de Proyecto de presupuesto de gastos. Papel
* Registro de Proyeccion de presupuesto de gastos. Papel
* Registro de Detalle de gastos de inversion. Papel
* Registro de Operaciones efectivas vigencia. Papel
Los tipos documentales son los dispuestos para Empresas Industriales y
* Registro de Proyeccion Operaciones Efectivas de Caja. Papel Comerciales del Estado.
Articulo 28, Ley 962 de 2005. Se dispone su Conservacion total por ser un
* Registro de Costo de planta de Personal. Papel Documento sumarial, con informacién exclusiva que posee importancia colectiva
* Registro de Costo de némina personal. Papel y registra acontecimientos coyunturales.
* Registro de Célculo de los gastos de operacién comercial y de produccion. Papel
* Registro de Pagos programados de deuda. Papel
* Registro de Fuentes y usos del presupuesto. Papel
* Acta de aprobacion del proyecto de presupuesto por parte de la papel
respectiva Junta Directiva. P
* Estados financieros proyectados. Papel
* Proyeccion de los pagos de los pasivos. Papel
* Registro Indicadores de gestion presupuestal. Papel
-“l:l:.a.sﬁl-cil::x:.iull paraTas PrEVISIONES UE TECaUUU Y Basto UE 105 Papel
* Matriz de seguimiento. Papel
4000.6 CERTIFICADOS
4000.6 4000.6.3 (Certificados de disponibilidad presupuestal 4 6 X Documentos electrénicos generados mediante los software SAFIX Y SOFTLAND. El

tiempo minimo de retencidn establecido para esta serie documental es de diez
(10) afios amparados en el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Una vez cumplido
* Solicitud de CDP Electrdnico su tiempo de retencién, la disposicion final para esta subserie es la eliminacién
porque pierde sus valores primarios y carece de valores secundarios.

* Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP. Electrénico
4000.6 4000.6.5 Certificados de registro presupuestal 4 6 X Docymentos electrénicos generados mef:liante los software SAFIX 'Y SOFTLAND.
Unidad documental amparada en el articulo 41 de la Ley 80 de 1993. Una vez
cumplido su tiempo de retencion, la disposicion final para esta subserie sera la
eliminacién ya que pierde sus valores primarios, y carece de valores secundarios.
* Certificado de Registro Presupuestal - RP. Electrénico

*Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LIMITADA - CANAL TRO LTDA. Cédigo: A-D-GD-P03-FO1 !‘ 1ISO 9001
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Version: 04 s s
CcODIGO TRD: 4000 Fecha: Agosto 11 de 2022
HOJAS: 12
SERIE 1;2’;:?;0[:: DISPOSICION FINAL
SOPORTF O
4000.6 4000.6.6 |Certificados de servicios prestados 2 2 X Culminado el tiempo de retencién en el archivo central, como disposicién final,
* Solicitud. Electrénico se procede a eliminacion por carecer de valores histéricos y/o patrimoniales para
* Certificacion. Electrénico la entidad.
4000.7 CIRCULARES
. . . Estas circulares son expedidas con el propésito de informar o regular aspectos de
4000.7 4000.7.2 |Circulares informativas 1 4 X

interés general que usualmente no se encuentran consignados en los
reglamentos internos. Asi pues, dado su caracter estrictamente informativo, el
tiempo de retencidn establecido es de cinco (5) afios. Una vez cumplido su
* Circular Papel tiempo de retencion, esta subserie sera eliminada pues agota sus valores
primarios y carece de valores secundarios que justifiquen su conservacién.

4000.8 COMPROBANTES CONTABLES
4000.8 4000.8.1 |Comprok contables de egresos. 4 6 X El tiempo de retencion para esta subserie documental es de minimo 10 afios, los
cuales se empezaran a contar a partir del 31 de diciembre del periodo contable al
* Comprobante contable de egreso. Papel . . L . o
cual corresponda. Una vez cumplido su tiempo de retencién, la disposicién final
* Soportes contables. Papel para esta subserie es la eliminacion.
4000.8 4000.8.2 |(Comprobantes contables de ingresos. 4 6 X

El tiempo de retencion para esta subserie documental es de minimo 10 afios, los

* Comprobante contable de ingreso. Papel cuales se empezaran a contar a partir del 31 de diciembre del periodo contable al

cual corresponda. Una vez cumplido su tiempo de retencidn, la disposicién final
para esta subserie es la eliminacion.

* Soportes contables. Papel
4000.9 COMPROBANTES DE ALMACEN
4000.9 4000.9.1 |Comprobantes de bienes de consumo 2 4 X X
Registro ordenado y detallado de todos los bienes de consumo que posee la
* Comprobante de ingreso de consumo. Papel entidad. Se dispone su Conservacion total por ser un Documento sumarial.
* Factura. Papel
4000.9 4000.9.2 |Comprok de ingreso devolutivos. 2 4 X X . L . .
- Registro ordenado numéricamente de todos los activos que posee la entidad. Se
* Inventario. Papel . . .
dispone su Conservacion total por ser un Documento sumarial.
* Factura. Papel
4000.11 CONCILIACIONES BANCARIAS 2 8 X
* Extractos bancarios. PDF
* Formato conciliacion. Papel Una vez cumplido su tiempo de retencién de diez (10) afios, esta subserie sera
eliminada por agotar sus valores primarios, y carecer de valores secundarios.
* Auxiliar cuenta bancaria. Electrénico
* Notas débito. Papel
* Notas crédito. Electrénico - PDF

*Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion



Pagina 4 de 12

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LIMITADA - CANAL TRO LTDA. Cédigo: A-D-GD-P03-FO1 !‘ 1ISO 9001
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Version: 04 LL-C (Certificatic
CcODIGO TRD: 4000 Fecha: Agosto 11 de 2022
HOJAS: 12
SERIE TIEMPOS DE DISPOSICION FINAL
SOPORTE O RETENCION
4000.12 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
4000.12 4000.12.1 |Consecutivos de comunicaciones oficiales enviadas 2 8 X
Papel- El tiempo de retencién documental establecido, inicia una vez estos asuntos

* Copia de comunicaciones oficiales. documentales haya finalizado su tramite. Culminado el tiempo de retencién en el

Flectrdnica

. - Papel - archivo central, como disposicion final, se procede a eliminacion por carecer de
Listado de nimeros radicados anulados. Flactrénica valores histdricos y/o patrimoniales para la entidad.
PapeTl -

* Acta de cierre anual de consecutivos. Floctrani
actrénica

4000.12 4000.12.2 |Consecutivos de comunicaciones oficiales recibidas 2 8 X
. — _ Papel - El tiempo de retencién documental establecido, inicia una vez estos asuntos
* Copia de comunicaciones oficiales. L. - . N . )
Electrénico documentales haya finalizado su tramite. Culminado el tiempo de retencion en el
papel archivo central, como disposicion final, se procede a eliminacién por carecer de
* Listado de nimeros radicados anulados. p, i valores histdricos y/o patrimoniales para la entidad.
Electrénico
. ; Papel -
* Acta de cierre anual de consecutivos. p, .
Electrénico

4000.16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Documento presentado por el contribuyente a la administracién de impuestos,

4000.16 4000.16.1 |Declaraciones de Impuesto sobre las ventas — IVA 2 8 X para dar cuenta del impuesto a las ventas conforme a lo sefialado en el articulo

1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2016. Una vez cumplido su tiempo de retencién

de diez (10) afios, esta subserie serd eliminada por agotar sus valores primarios, y
carecer de valores secundarios.

* Declaracion de Impuesto sobre las ventas — IVA . Papel - pdf
Documento presentado por el contribuyente a la administracion de impuestos
4000.16 4000.16.2 |Declaraciones de retenciones en la fuente. 2 8 X paradar cuelnta de las declaraciones de Retencién en la Fuente, de conflormldad
con el articulo 1.6.1.13.2.5 del Decreto 1625 de 2016. Una vez cumplido su
tiempo de retencion de diez (10) afios, esta subserie sera eliminada por agotar
* Declaracion de retencion en la fuente. Papel - pdf sus valores primarios, y carecer de valores secundarios.

Documento presentado por el contribuyente a la administracion de impuestos

4000.16 4000.16.3 |Declaraciones Tributarias de Industria y comercio — ICA 2 8 X para dar cuenta de las declaraciones de Retencidn en la Fuente, de conformidad
con el articulo 1.6.1.13.2.5 del Decreto 1625 de 2016. Una vez cumplido su

tiempo de retencion de diez (10) afios, esta subserie sera eliminada por agotar
* Declaraciones Tributarias de Industria y comercio — ICA Papel - pdf sus valores primarios, y carecer de valores secundarios.

Documento presentado por el contribuyente a la administracion de impuestos
4000.16 4000.16.4 |Declaraciones Tributarias de Renta y Complementarios. 2 8 X para dar cuenta de las declaraciones de Retencion en la Fuente, de conformidad
con el articulo 1.6.1.13.2.5 del Decreto 1625 de 2016. Una vez cumplido su
tiempo de retencion de diez (10) afios, esta subserie sera eliminada por agotar

* Declaraciones Tributarias de Renta y Complementarios Papel - pdf sus valores primarios, y carecer de valores secundarios.

*Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion
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HOJAS: 12
TIEMPOS DE <
SERIE < DISPOSICION FINAL
SOPORTE O RETENCION
Declaraciones Tributarias de Retencién de Industria y Comercio — Documento presentado por el contribuyente alla administracion de impuestos
4000.16 4000.16.5 TR 2 8 X para dar cuenta de las declaraciones de Retencién en la Fuente, de conformidad
) con el articulo 1.6.1.13.2.5 del Decreto 1625 de 2016. Una vez cumplido su
tiempo de retencion de diez (10) afios, esta subserie serd eliminada por agotar
* Declaraciones Tributarias de Retencién de Industria y Panel - ndf sus valores primarios, y carecer de valores secundarios.
i apel -
Comercio - RETEICA pel-p
Esta serie documental contiene y agrupa la documentacion por medio de la cual
un ciudadano presenta una o varias solicitudes verbales o escritas ante las
autoridades publicas para obtener respuesta en atencidn al articulo 23 de la
4000.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X [ constitucion Politica de Colombia. Esta serie documental esta dotada de valores
primarios, por ende se dispone que, una vez terminado el tiempo de retencion
en las distintas etapas de su ciclo vital, se deberd seleccionar una muestra del 5%
de la documentacion, dada la importancia de su contenido. Esta muestra serd
* Derecho de peticion. Papel conservada totalmente y digitalizada para facilitar asi su consulta. Los
* Respuesta a derecho de peticion. Papel documentos que no se seleccionen seran eliminados.
4000.18 ESTADOS FINANCIEROS
4000.18 4000.18.1 |Estados fi . d Ssit I 4 6 X X El tiempo minimo de retencidn establecido para esta subserie documental es de
- U SELLHUIEIECHCOIC IO Clb diez (10) afios al tenor del Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Una vez concluido el
tiempo de retencion establecido tanto en archivo de gestién como en archivo
* Estado de situacion financiera. Papel central se procedera a conservar totalmente la documentacién debido a que
* Estado de resultados integral. Papel posee valores administrativos (primarios) y valores secundarios (histéricos) ya
* Estado de cambios en el patrimonio Papel que puede constituir fuente de informacién importante para llevar a cabo la
- - . reconstruccion histérica de la actividad administrativa.
* Flujo de efectivo. Papel
4000.20 FACTURAS DE VENTAS 2 8 X
* Solicitud. Papel Una vez culminado su tiempo de retencion, se procedera a eliminar la
* Nota interna. Papel documentacion por no poseer valores secundarios que impliquen su
* Orden de servicios o reporte de programacion. Papel conservacion.
4000.22 HISTORIAS LABORALES 2 78 X X
* Acto administrativo de nombramiento o contrato
. Papel
de trabajo.
* Oficio de notificacion del nombramiento o Panel
apel
contrato de trabajo. P Segun el Archivo General de la Nacidn, las Historias Laborales deben conservarse
* Oficio de aceptacién del nombramiento en el en su debido orden original y en sus soportes originales, por un periodo o lapso
. Papel ini fi i
cargo o contrato de trabajo. p mlnlmol de och.enta (SF)') afos que empiezan facontar desde el momento en que
- — se dé la desvinculacion por parte del trabajador, esto se debe a los efectos
* Documentos de identificacion. Papel B L
legales que las historias laborales pueden tener en cuanto al reconocimiento y el
* Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Pablica). Papel pago de pension, ade'més de las fjecisio'nesjudicial.es. Las historias' constituyen un
documento de especial relevancia debido a que sirven de garantia y salvaguarda
" " . del derecho fundamental a la seguridad social. Ademds de los valores primarios
Soportes documentales de estudios y experiencia A i N s,
. L Papel anteriormente mencionados, estos expedientes poseen también valores
que acrediten los requisitos del cargo. . L . ) N
secundarios pues pueden constituir fuente invaluable en la investigacion
L. histdrica. Cumplido el tiempo de retencidn en archivo de gestidn (10 afios), se
* Acta de posesion. Papel cume P N ‘e8 ¢ ) )
procederd a conservarlos durante setenta (70) afios mas en el archivo central.
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* pasado Judicial — Certificado de t?n eltin e”au i ars_u co.nsu ayevi arsu' _e §r|or}3 ura.n e]su etapa en'
Papel archivo de gestion, las historias laborales se digitalizaran, las imagenes tendran
Antecedentes Penales. I )
una resolucién minima de 300 dpi y se almacenaran en formato PDF
* Certificado de Antecedentes Fiscales. Papel garantizando la autenticidad del documento electrénico. Una vez culminen los
ochenta (80) afios de retencidn, se seleccionaran los expedientes que sean
* Certificado de Antecedentes Disciplinarios. Papel considerados mas relevantes para la memoria histérica del municipio, ya sea
porque se trate de personas con algun tipo de reconocimiento en la entidad, el
* Declaracién de Bienes y Rentas. Papel municipio o el pais, o porque, segun los criterios o categorias que la entidad
defina para tal fin, es menester conservarlos. Los documentos seleccionados
* Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso). Papel deberan constituir una muestra del 10% del total del acervo y los documentos
que sean seleccionados seran conservados en su soporte original de manera
* Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), permanente. Los documentos que no se seleccionen seran eliminados. La
Papel eliminacion de los documentos tanto fisicos como electrénicos debera ser

pension, cesantias, caja de compensacion, etc. o ) ! ,
aprobada por el comité interno de archivo, que para tal fin levantard un acta de

eliminacién de documentos que suscribiran el presidente y secretario técnico del
comité de la entidad. También se tendra que levantar un inventario de los
documentos que se eliminaran, este inventario se conservarad permanentemente.

* Actos administrativos que sefalen las
situaciones administrativas del funcionario:

vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados, La eliminacion se llevara a cabo por series y subseries documentales, y no por
encargos, permisos, ausencias temporales, Papel tipos documentales. No estd permitido eliminar documentos individuales de un
inscripcién en carrera administrativa, expediente o una serie, a menos que se trate de copias idénticas o duplicados. El
suspensiones de contrato, pago de prestaciones, proceso de eliminacion de los documentos en soporte fisico se realizard
entre otros. Evaluacién del Desemnefio. mediante picado o rotura manual, de modo que se garantice la destruccion total

* Acto administrativo de retiro o desvinculacion ¥ la no utilizacién de la misma por parte de terceros.

del servidor de la entidad, donde consten las
razones de este: Supresion del cargo, insubsistencia, Papel
destitucion, aceptacion de renuncia al cargo,

liquidacion del contrato, incorporacién a otra entidad, etc

4000.23 INFORMES

Son aquellos informes requeridos por entidades de control como la procuraduria
4000.23 4000.23.1 |Informes a entes de control. 4 6 X X general de la nacion o la contraloria general de la nacién en ejercicio de sus
funciones. Asi pues, estos informes evidencian el accionar institucional. Por tal
motivo el tiempo minimo de retencién en las distintas etapas de su ciclo vital es
de diez (10) afios, luego de los cuales esta subserie documental deberd ser
conservada totalmente debido a que contienen valores primarios y secundarios.

* Solicitud de informacion Papel
* Informe Papel
4000.23 4000.23.2 (Informes a otros organismos del estado. 4 6 X X . " S
El tiempo de retencion documental establecido, inicia una vez estos asuntos
. L, . documentales haya finalizado su tramite. Culminado el tiempo de retencion en el
Comunicacion oficial Papel . . L L )
archivo central, como disposicion final, se aplicara conservacion total y
¥ reproduccidn por medio técnico con fines de consulta histdrica.
Informe. Papel

Los documentos deberan ser conservados totalmente luego de finalizados los
4000.23 4000.23.6 (Informes de ejecucién presupuestal. 4 6 X X diez (10) afios de retencidn establecidos para los mismos debido a que contienen
valores primarios y secundarios que reflejan el accionar institucional y, por ende,

ranctitiiven fiiante dariimantal ralevanta nara la raranctriicriAn hictArica da la

*Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion
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* Informe. Papel entidad.
4000.23 4000.23.7 |Informes de estado de cartera. 2 8 X X

Los documentos deberan ser conservados totalmente luego de finalizados los
* Conciliacion de mdédulo de cartera y contabilidad. Papel diez (10) afios de retencion establecidos para los mismos debido a que contienen

* Estado de cartera Electrénico valores primarios y secundarios que reflejan el accionar institucional y, por ende,
constituyen fuente documental relevante para la reconstruccion histérica de la
* Auxiliar de cartera. Papel entidad.
* Auxiliar de contabilidad. Papel
. Los documentos deberan ser conservados totalmente luego de finalizados los
4000.23 4000.23.8 |Informes de gestion. 2 8 X X di - - ) ) ; .
iez (10) afios de retencidn establecidos para los mismos debido a que contienen
* Solicitud de informacion Papel valores primarios y secundarios que reflejan el accionar institucional y, por ende,
constituyen fuente documental relevante para la reconstruccion histérica de la
* Informe Papel entidad.
4000.23 4000.23.12 |Informes de programacion de pagos. 2 8 X
Informe de tesoreria que es enviado a la gerencia para dar conocimiento de las
* Nota interna. Papel cuentas por pagar. Estos informes carecen de valores secundarios, asi que su
* Programacion de pagos. Papel disposicién final serd la eliminacion.
* Resolucién anual de cuentas por pagar. Papel
4000.24 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Esta subserie esta dotada de valores secundarios pues su contenido evidencia el
trabajo que la entidad lleva a cabo para dar cumplimiento a una norma. Para
4000.24 4000.24.1 |Bancos terminoldgicos de series y subseries documentales 4 6 X X llevar a cabo la adecuada conservacion de la documentacion, la entidad debera
disponer y/o adecuar instalaciones que cumplan con las condiciones
ambientales, fisicas y de infraestructura que sirvan para reducir los riesgos de
deterioro.

* Banco terminoldgico de series y subseries documentales Papel

Esta subserie estd dotada de valores secundarios pues su contenido evidencia el
4000.24 4000.24.2 |Cuadros de Clasificacién Documental - CCD. 4 6 X X trabajo que la entidad lleva a cabo para dar cumplimiento a una norma. Para
llevar a cabo la adecuada conservacion de la documentacion, la entidad deberd

disponer y/o adecuar instalaciones que cumplan con las condiciones
ambientales, fisicas y de infraestructura que sirvan para reducir los riesgos de
deterioro. La documentacién también sera digitalizada con el fin de que pueda
* Cuadro de Clasificacién Documental. Papel ser consultada cuando haya terminado su tiempo de retencion.

Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera
exacta y precisa las series o asuntos de los documentos que se encuentran en el
Archivo Central. Esta subserie esta dotada de valores secundarios pues su
4000.24 4000.24.3 |Inventarios documentales de archivo central 5 X X contenido evidencia el trabajo que la entidad lleva a cabo para dar cumplimiento
auna norma. Para llevar a cabo la adecuada conservacion de la documentacion,
la entidad debera disponer y/o adecuar instalaciones que cumplan con las
condiciones ambientales, fisicas y de infraestructura que sirvan para reducir los

viacrnc da datariara

*Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion
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* Inventario documental Papel
Instrumento archivistico de recuperacion, control y consulta que refleja de
manera fidedigna las series, subseries y/o asuntos del archivo de gestion de cada
4000.24 4000.24.4 |Inventarios documentales de archivos de gestion 5 X de.pendenua_u’ ofina proc_iuctora. Pa.sados los cinco (~5) anos.de retenoo,n en
archivo de gestion (con el fin de que sirva por un (1) afio de ejemplo y guia para
la administracién municipal nueva, sobre la gestion administrativa y el manejo de
la documentacién de la administracién municipal anterior), se procederd a
* formato Unico de inventario documental Papel eliminar esta subserie documental como disposicién final.
Esta subserie estd dotada de valores secundarios pues su contenido evidencia el
trabajo que la entidad lleva a cabo para dar cumplimiento a una norma. Para
4000.24 4000.24.5 |Planes Institucionales de Archivos - PINAR 2 3 X X llevar a. cabo la adecuada cu_r\servat_:lon de la documentacién, la ent.ld.ad debera
disponer y/o adecuar instalaciones que cumplan con las condiciones
ambientales, fisicas y de infraestructura que sirvan para reducir los riesgos de
deterioro. La documentacién también sera digitalizada con el fin de que pueda
ser consultada cuando haya terminado su tiempo de retencion.
* Plan Institucional de Archivos. Papel
Este documento permite optimizar la trazabilidad de la informacién que se
produce por las distintas dependencias de la entidad en las diferentes etapas del
L, ciclo vital del documento. Esta subserie esté dotada de valores secundarios pues
4000.24 4000.24.6  (Programas de Gestién Documental - PGD 2 3 X X su contenido evidencia el trabajo que la entidad lleva a cabo para dar
cumplimiento a una norma. Para llevar a cabo la adecuada conservacién de la
documentacioén, la entidad debera disponer y/o adecuar instalaciones que
» cumplan con las condiciones ambientales, fisicas y de infraestructura que sirvan
* Programas de Gestion Documental - PGD Papel pan ) X y L " . que st
para reducir los riesgos de deterioro. La documentacién también sera digitalizada
* Acto administrativo de aprobacién PApel con el fin de que pueda ser consultada cuando haya terminado su tiempo de
retencion.
4000.24 4000.24.7 |Tablas de Retencién Documental - TRD 4 6 X X
* Tablas de Retencién Documental. Papel
¥ — - —
Acto ad‘mlmlsnatlvé (.je aprobachlon de las TRD: — Papel Se trata de aquellos documentos en los cuales se consigna lo referente a la
* Comunicaciénes oficiales - solicitud de convalidacién. Papel elaboracién, actualizacion, trémite y convalidacién de las Tablas de Retencion
* Conceptos técnicos. Papel Documental de la entidad. Esta subserie esta dotada de valores secundarios pues
* Actas de mesa de trabajo. Papel su contenido evidencia el trabajo que la entidad lleva a cabo para dar
¥ v cumplimiento a una norma. Para llevar a cabo la adecuada conservacién de la
Actas de precomité evaluador de documentos. Papel ) X . R .
" — documentacion, la entidad debera disponer y/o adecuar instalaciones que
Acta comité evaluador de documentos. Papel cumplan con las condiciones ambientales, fisicas y de infraestructura que sirvan
* Certificado convalidacion de TRD. Papel para reducir los riesgos de deterioro. La documentacién también serd digitalizada
* Metodologia de implementacion. Papel con el fin de que pueda ser consultada cuando haya terminado su tiempo de
N . .2 t ion.
* Registro de publicacion. Papel retencion
* Certificado de inscripcién en el Registro Unico de Series Documentales - papel
RUSD. P
4000.24 4000.24.8 |Tablas de Valoracién Documental - TVD 4 6 X X
* Tablas de Valoracion Documental Papel
* Diagnostico documental. Papel

*Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion
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* Historia institucional Papel En esta agrupacion documental se conservan todos los documentos referentes a

la elaboracién, actualizacién, tramite y convalidacién de las Tablas de Valoracién
* Acto administrativo de aprobacion de las TVD. Papel Documental de una entidad. Esta subserie estd dotada de valores secundarios
pues su contenido evidencia el trabajo que la entidad lleva a cabo para dar

* Comunicaciones oficiales - proceso de convalidacion Papel
e —— P | cumplimiento a una norma. Para llevar a cabo la adecuada conservacion de la
oncepto técnico. ape documentacion, la entidad debera disponer y/o adecuar instalaciones que
* Actas de mesa de trabajo. Papel cumplan con las condiciones ambientales, fisicas y de infraestructura que sirvan
* Actas de precomité evaluador de documentos. Papel para reducir los riesgos de deterioro. La documentacion también sera digitalizada
* Acta comité evaluador de documentos. Papel con el fin de que pueda ser consultada cuando haya terminado su tiempo de
retencion.
* Certificado de convalidacion de TVD. Papel
* Metodologia de implementacion. Papel
* Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series documentales -
Papel
RUSD.
4000.25 INSTRUMENTOS DE CONTROL
4000.25 4000.25.3 [Instrumentos de control de comunicaciones oficiales 2 3 X El tiempo de retencidn documental establecido, inicia una vez estos asuntos
documentales haya finalizado su tramite. Culminado el tiempo de retencion en el
archivo central, como disposicion final, se procede a eliminacién por carecer de
valores histdricos y/o patrimoniales para la entidad.
* Planillas de control de recepcién de comunicaciones oficiales Papel vlop P
* Planillas de control de envio de comunicaciones oficiales Papel
4000.25 4000.25.4 (Instrumentos de contro de préstamo de documentos 1 3 X
* Planilla Control De Entrega Documentos. Papel
* Formato préstamo documentos de archivo. Papel _ . — »
" - Documentos sin valores secundarios que impliguen su conservacion, por tal
Testigo Prestamos Documentos. Papel motivo, serdn eliminados una vez cumplan su tiempo de retencién.
* Planilla control para entrega de documentos de archivo. papel
* Planilla Control Préstamo documentos Archivo Central. papel
4000.26 INVENTARIOS
4000.26 4000.26.1 |Inventarios de bienes 1 5 X Documentos sin valores secundarios que impliquen su conservacion, por tal
* Inventario individual de bienes. Xlsx motivo, seran eliminados una vez cumplan su tiempo de retencion.
* Formato de asignacion de inventario.
4000.26 4000.26.2 |Inventarios de equipos 1 5 X Documentos sin valores secundarios que impliquen su conservacion, por tal
* |nventario. Xlsx motivo, serdn eliminados una vez cumplan su tiempo de retencion.
4000.26 4000.26.3 |Inventario de estanteria 1 5 X Documentos sin valores secundarios que impliquen su conservacién, por tal
* Inventario. Xlsx motivo, serén eliminados una vez cumplan su tiempo de retencion.
4000.28 LIBROS CONTABLES
4000.28 4000.28.1 |Libro de inventarios y balances 2 18 X X Esta serie documental estd dotada de valores primarios (administrativos) y
— secundarios (histdricos). Asi pues, se establece que, finalizados los veinte (20)
Electrénico

* Libro de inventario y balances afios de retencién, la documentacion deberd ser conservada totalmente.

*Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion
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4000.28 4000.28.2 |Libro diario 2 18 X X Esta serie documental esta dotada de valores primarios (administrativos) y

secundarios (histéricos). Asi pues, se establece que, finalizados los veinte (20)

* Libro diario. Electronico afos de retencidn, la documentacién debera ser conservada totalmente.
4000.28 4000.28.3 |Libro mayory de balances 2 18 X X Esta serie documental estd dotada de valores primarios (administrativos) y
— secundarios (histdricos). Asi pues, se establece que, finalizados los veinte (20)
* Libro mayor y de balances Electrénico afios de retencidn, la documentacion deberad ser conservada totalmente.
4000.29 MANUALES
4000.29 4000.29.3 [Manuales Especificos de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales 2 3 X X El tiempo de retencién documental establecido, inicia una vez estos asuntos
* Acto administrativo de adopcion Papel document.ales hayan flnallzad.o su ?r?'mlt.e. Culmlna.do e,I tiempo de. retencmn en
el archivo central, como disposicién final, se aplicard conservacion total y
* Manual especifico de funciones, requisitos y competencias laborales papel reproduccién por medio técnico con fines de consulta histérica.
4000.30 NOMINAS 2 78 X
* Noémina de empleados y trabajadores oficiales. Papel
* Solicitud de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal. Papel
¥ = - oo
Certificado de disponibilidad presupuestal. Papel Las Néminas son documentos que permitiran adelantar investigaciones
* Certificado de Registro Presupuestal. Papel brindando una serie de informacién como el nivel de ingresos de los
* Registros de novedades de néminas Papel funcionarios. Para reconocimiento de derechos pensionales, se determiné
* Relacién de consignacion a entidades financieras Papel seleccionar los funcionarios que hayan tenido cargos de jefes y directivos, para el

caso de los demas funcionarios se tomara el 10% de cada grado de servidor
Papel publico, tomando como criterio los expedientes de las Historias Laborales que
pasan también a conservacion total. Decreto 1072 de 2015, "Por medio del cual

* Relacion de descuentos de salud, pensién,
parafiscales y cesantias.

. ” ’
Relacion cheques de proveedores. Papel se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo". Art. 2.2.5.1.22.
* Reportes y memorandos. Papel Articulo 2.2.7.2.3.5. Némina de salarios.
* Informes. Papel
* Pagos. Papel
* Comunicaciones enviadas y recibidas. Papel
4000.34 PLANES
4000.34 4000.34.2 |Planes anuales de adquisiciones. 4 6 X X | Eltiempo minimo de retencién que se recomienda es de veinte (20) afios en los
* Ante provecto plan de compras. papel que se contemplan los diez (10) afios estipulados en el articulo 28 de la Ley 962
proy P pras. p de 2005, toda vez que es un documento que refiere a la planificacion de compras
* Plan de compras consolidado. Papel y adquisiciones. Ademas, se contemplan veinte (20) afios para respaldar posibles
4000.34 4000.34.5 (Planes de bienestar e incentivos 1 4 X
* Encuesta necesidades de bienestar PDF
* Plan de bienestar. .docx Documento en el que se sefiala los incentivos no pecuarios que se ofreceran al
mejor empleado de carrera de la entidad, a los mejores empleados de carrera de
* Acto administrativo de adopcidn del plan. Papel cada nivel jerarquico y al mejor empleado de libre nombramiento y remocién de
la entidad, asi como los incentivos pecuarios y no pecuarios para los mejores
* Comunicaciones. HTML equipos de trabajo. Articulo 2.2.10.9. Decreto 1083 de 2015.
* Diagndstico de necesidades. .docx
* Actas. Papel

*Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion
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TIEMPOS DE <
< DISPOSICION FINAL
SERIE SOPORTE O RETENCION
4000.34 4000.34.10 |Planes de prevision de recursos humanos 1 4 X X
— Documento en el que se identifican las metas, responsables, recursos y
* Planes de prevision de recursos humanos. .docx . o
cronograma de actividades de previsién de recursos humanos.
* Monitoreo al plan. .docx
4000.34 4000.34.13 |[Planes de seguridad y salud en el trabajo 2 2 X X Documento en el que se identifican las metas, responsables, recursos y
CVaruaCroTT TITCTar OET STSTETITd U SEGUTTUdUy L P "
L. . PDF cronograma de actividades para alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema
T UE T aud]o aTmudr ueT SIS TETa U SEguruad PDF de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8.
ACLU GUTTITTS Uratve POT ETTUdT SE qUUPTtd T Prart Papel Decreto 1072 de 2015.
4000.34 4000.34.15 |Planes de vacantes y previsién de talento humano 1 4 X “Instrumento que busca administrar y actualizar la informacién sobre los
empleos vacantes en el Estado con el propdsito de que las entidades publicas
puedan planificar la provisién de los cargos para la siguiente vigencia fiscal.” Plan
* Plan anual de vacantes. PDF Anual de Vacantes, orden nacional y territorial. Bogota: 2016. Pag. 4.
* Acto administrativo de aprobacion del Plan anual de vacantes. Papel
4000.34 4000.34.18 |Planes estratégicos de gestion de talento humano 2 3 X X . i .
Documento en el que se identifican las estrategias, metas y responsables en
* Plan estratégico de gestion del talento humano Papel gestion del talento humano.
Documento en el que se planean las acciones de capacitacion y formacién que
4000.34 4000.34.20 |Planes Institucionales de capacitaciones - PIC 1 4 X X L g P A > capac v q
facilitan el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos
— — - — institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a
Diagnéstico de las necesidades de aprendizaje. PDF nivel individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales
* Plan institucional de capacitacion. PDF establecidos en una entidad publica. Guia para la formulacién del Plan
* Acto administrativo de adopcion. Papel Institucional de Capacitacién — PIC con base en proyectos de aprendizaje en
I P equipo. Pég. 1
* Actas de Plan Institucional de Capacitacion. Papel quipo. P38
4000.35 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
4000.35 4000.35.1 |Planes de transferencias documentales primarias 2 3 X X El tiempo de retencién documental establecido, inicia una vez estos asuntos
documentales hayan finalizado su trédmite. Culminado el tiempo de retencién en
el archivo central, como disposicién final, se aplicard conservacion total y
* Cronograma de transferencias documentales Papel reproduccién por medio técnico con fines de consulta histérica.
* Comunicaciones oficiales Papel
4000.35 4000.35.2 |Planes de transferencias documentales secundarias 2 8 X X El tiempo de retencién documental establecido, inicia una vez estos asuntos
. documentales hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo de retencién en
* Cronograma de transferencias documentales Papel K R o - L
el archivo central, como disposicion final, se aplicara conservacion total y
* Comunicaciones oficiales Papel reproduccidn por medio técnico con fines de consulta histdrica.
4000.36 PROCESOS

*Tiempo de retencién dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion
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(##88) g o
S
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Es una notificacion del estado de cartera en mora, en el que se encuentra el
4000.36 4000.36.1 |Procesos de cobros administrativos persuasivos. 2 8 X cliente. A esar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en
grandes cantidades, por lo cual se recomienda una seleccion aleatoria de una

* Cobro administrativo. Papel muestra que debe ser calculada segun la produccion documental.
4000.39 PROGRAMAS

Programas del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo -
4000.39 4000.39.1 g 4 v ! 2 18 | x X

SGSST Documentos que contienen informacién de la evidencia de los programas de

* Programa de capacitacion en SST. PDF seguridad, salud en el trabajo y clima organizacional conforme a las necesidades

* Cronograma. Xlsx dela enti_d,ad4 Decreto1072 de 20:.15, Art ?.2.4.6.13 Articulo 2.2.4.6.3. El tiempo

I i 3 d de retencién documental establecido, inicia una vez estos asuntos documentales

Informe condiciones de salu POF hayan finalizado su trdmite. Culminado el tiempo de retencidn en el archivo

* Matriz de riesgos y peligros Xlsx central, como disposicion final, se aplicara conservacién total y reproduccién por

* Matriz legal — Normograma Xlsx medio técnico con fines de consulta historica.

* Informe de inspeccion seguridad e higiene industrial. Papel
4000.42 REGISTROS
4000.42 4000.42.2 | Registros de salida de equipos. 2 2 X Culminado el tiempo de retencién en el archivo central, como disposicion final,

* Orden de produccion. Papel se procede a eliminacion por carecer de valores historicos y/o patrimoniales para

* Formato de salida. Papel la entidad.

El tiempo de retencion documental establecido, inicia una vez estos
4000.43 REGLAMENTOS INTERNOS DE TRABAJO 5 5 X X asuntos documentales hayan finalizado su trdmite. Culminado el tiempo
de retencion en el archivo central, como disposicion final, se aplicara
* Acto administrativo de adopcion. Papel / conservacion total y reproducluo;polr Amedlo técnico con fines de
* Reglamento interno de trabajo. Paper consulta historica.

E= Eliminacion.

S=Seleccion.

CT= Conservacidn Total.

M= Reproduccién por medio técnico (Microfilmacion, digitalizacion, fotografia).

Gerenter \ /}% ENDOZA
A JAIMES’MENDOZA
fente

Encargado de Gestion Documenta@ﬁmﬁmv ROJAS GUALDRON

Ciudad y fecha de aprobacion: 8 de noviembre de 2022.

*Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacién (S) Seleccion
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