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BREVE RESENA HISTORICA DE LA ASOCIACION CANAL LOCAL DE
TELEVISION DE MEDELLIN, TELEMEDELLIN

La Administracion Municipal conté con el interés y el apoyo del Concejo de Medellin,
el cual, mediante Acuerdo Numero 02 de enero de 1996 autoriza al Alcalde para
crear una asociacion que preste el servicio de television local.

El 13 de agosto de 1996, siendo Alcalde de Medellin Sergio Naranjo Pérez, se
conformé la Junta Directiva y el canal fue constituido como “Asociaciéon Canal Local
de Television”.

La Junta Directiva quedd conformada por las entidades socias del canal: Gerente
de Empresas Publicas de Medellin, Director del Area Metropolitana, Gerente de
Empresas Varias de Medellin, Gerente del Instituto de Deportes y Recreacion de
Medellin (INDER), y el Rector del Instituto Tecnologico Metropolitano.

El 9 de septiembre de 1997, la Comision Nacional de Television expidio la licencia
para empezar a emitir.

El Canal empezd con la sefial de prueba el 7 de diciembre de 1997, y duré con ella
hasta el 1° de julio de 1998. Su primera transmision fue el desfile de Mitos y
Leyendas, y el encendido del alumbrado navideno.

Desde diciembre de 2008 la sefal esta en el satélite con posibilidad de llegar a todo
el pais.

Acuerdo Municipal N 02 de 1996 por medio del cual se autoriza al sefior Alcalde
para crear una asociacion que preste el servicio de television.

Acuerdo de Comercializacion

- Los canales locales no pueden comercializar ningun producto ni servicio
(acuerdo 024 -1997)
- Los canales locales no pueden acceder al fondo para el desarrollo de |a tv.
solo los regionales lo pueden hacer.
TELEMEDELLIN con NIT 811.006.762-3, pagina web http:/www.telemedellin.tv se
encuentra ubicada en la carrera 43F # 18-60 de Medellin, disponiendo de un edificio
de 4 pisos, incluyendo la terraza para la realizacion de las actividades
administrativas y operativas.




1. ASPECTOS GENERALES

1.1 INTRODUCCION

Segun el Decreto 2609 de 2012, donde denota la obligatoriedad del programa de
gestion documental, todas las entidades del estado deben formular un programa de
gestion documental (PGD), a corto mediano y largo plazo, como parte de un plan
estratégico institucional y plan de accién anual.

Las politicas y normas archivisticas en Colombia son relativamente nuevas, y
gracias a la carencia de éstas, en las entidades publicas no se tuvo ningun control
sobre los documentos y su tratamiento, se constituye entonces, lo que se conoce
en el ambito archivistico como fondos acumulados.

A partir de la promulgacion de la ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, se ha
procurado por no incurrir en los mismos errores del pasado. Esta Ley, basicamente
esta orientada a racionalizar el tramite de los documentos de la Administracion
Publica, promover la organizacion técnica de los archivos de gestion, garantizar la
conservacion de los documentos de valor histérico de las entidades oficiales y
estimular la conservacion y consulta de los archivos historicos.

Es por esto, que en el Titulo V de la Ley 594 - Gestién de documentos-, se hace
obligatorio para las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas,
la elaboracién de programas de gestion de documentos, independientemente del
soporte en donde se produzcan la informacién para el cumplimiento de su cometido
estatal, o del objeto social para el que fueron creadas.

Para apoyar el cumplimiento de algunas de las principales disposiciones de la Ley
de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional, Ley
1712 de 2014 y de su Decreto reglamentario 1080 de 2015, debe ser aprobado por
el Comité de Desarrollo Administrativo conformado en cada una de las entidades
del orden nacional o el Comité Interno de Archivo en las entidades del orden
territorial. La implementacién y seguimiento del PGD es responsabilidad del area de
archivo de la entidad en coordinacion con la oficina de Control Interno o quien haga
sus veces, pero con el concurso decidido de todos los estamentos ejecutivos,
directivos, profesionales, técnicos y operativos de la Organizacién, para asi
garantizar su funcionalidad.

Es por esto que la Asociaciéon Canal Local de Television de Medellin, Telemedellin,
se suma al cumplimiento de esta disposicion y se pone en la tarea de desarrollar un
Programa de Gestion Documental de acuerdo a las normas dadas por el Archivo
General de la Nacién y que dé cuenta de todas las actividades que se llevan a cabo
para dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en la norma.



1.4 MARCO ESTRATEGICO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
PGD

Para el desarrollo del marco estratégico del PGD, se tendra en cuenta lo definido
en el Manual del Sistema Integrado de Gestion de la Asociacion Canal Local de
Television de Medellin, Telemedellin, es decir, la Mision, Vision y Objetivos
Estratégicos Institucionales, son los mismos para la implementacién del Programa
de Gestion Documental. Teniendo en cuenta el objetivo estratégico “Fortalecer la
institucionalidad a través de mejores practicas en la gestion de procesos
administrativos, financieros, tecnoldgicos y de talento humano”, la Gestidn
Documental se implementara con base en los objetivos defendidos en este
programa.

1.5 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

En la Asociacion Canal Local de Television de Medellin, Telemedellin, nos
comprometemos a aplicar los criterios legales, técnicos y de la organizacion para el
desarrollo de la Gestion documental a través de los procesos de planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposiciéon de
documentos, preservacion y valoracion, garantizando la integridad, disponibilidad y
confidencialidad de la informacion producida y recibida por la Entidad en sus
diferentes medios y soportes, en el marco del Sistema Integrado de Gestion.

1.6 PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental de la Asociacion Canal Local de Television de
Medellin, Telemedellin, esta dirigido a usuarios Internos conformados por los
funcionarios al servicio de la Entidad, en sus diferentes niveles y usuarios externos
conformados por las entidades vinculadas con nuestra entidad y la ciudadania en
general que requiera un servicio.

1.7 PROGRAMA DE QESTION DOCUMENTAL DE LA A’SOCIACI()N CANAL
LOCAL DE TELEVISION DE MEDELLIN, TELEMEDELLIN.

Por Programa de Gestion Documental (PGD) se entiende un proceso archivistico
sistematico encaminado al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacién de la
documentacion producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su produccion, tramite, utilizacion vy
conservacion.

Igualmente, el programa de gestion documental debe asegurar la asignacion de
recursos econdmicos, humanos y fisicos que permitan el desarrollo arménico de las
distintas fases archivisticas con los criterios operativos del mismo.



El Comité de Archivo de la Institucidn, formalizado mediante la resolucion de
Gerencia No0.00958 del 28 de marzo de 2001, donde se establecen y
normalizan las funciones del comité, dichas funciones se desarrollan
teniendo en cuenta el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Se
evidencia alli, el resultado de la planeacion y revision permanente de los
procesos archivisticos.

Los manuales, procedimientos, instructivos, guias y formatos que produzca
el programa de Gestion Documental previamente aprobados por el Comité
de Archivo Institucional y el sistema de gestion de calidad de la Institucion.
Ley 47 del 1920 del El Congreso de Colombia. Sobre proteccion del
patrimonio documental y artistico.

Ley 80 de 1989 del Archivo General de la Nacion. Por la cual se crea el
Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de julio 14 de 2000 del Archivo General de la Nacion. Por medio de
la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones
Ley 1409 del 2010 del Congreso de Colombia. Por el cual se reglamenta el
ejercicio de la archivistica y se dictan otras disposiciones.

Ley estatutaria 1581 de 2012 del Congreso de Colombia, por la cual se dictan
disposiciones generales para la proteccién de datos personales.

Ley 1712 de marzo de 2014 del Congreso de Colombia. Por medio de la cual
se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion
publica nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 3666 de 2004 del Ministerio de Cultura.

Por medio del cual se consagra el dia Nacional de los archivos en Colombia.
Decreto 2609 de 2012 del Ministerio de Cultura.

(Compilado en el Decreto 1080 de 2015): Reglamenta el Titulo V de la Ley
594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y
dicta otras disposiciones en materia de Gestion Documental. Derogado por
el Decreto 1080 de 2015.

Decreto 2578 de 2012 del Ministerio de Cultura. Por el cual se reglamenta el
Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se
deroga el Decreto numero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones
relativas a la administracion de los archivos del Estado.

Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura. Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario del sector cultural.

Resolucién 128 de mayo 2010 del Archivo de General de la Nacion. Por la
cual se actualiza la metodologia de evaluacion de las TRD y las TVD, se
deroga la resolucién 00047 de 13 de marzo del 2000 y se conforma el pre-
comité evaluador de documentos.

Resolucién 8934 del 19 de febrero del 2014 del Ministerio de comercio,
industria y turismo. Por la cual se establecen las directrices en materia de
gestion documental y organizacion de archivos que deben cumplir los
vigilados por la superintendencia de industria y comercio.

Resolucién 723 de 2015 del Ministerio de comercio, industria y turismo. Por
el cual se modifica el articulo 12 de la resolucion 8934 de 2014, extiende el
plazo hasta el 3 de octubre del 2015.
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Acuerdo 007 de 2014 del Archivo General de la Nacion. Por medio del cual
se establecen los lineamientos para la reconstruccién del expediente y se
dictan otras disposiciones.

Acuerdo 008 del 2014 del Archivo General de la Nacion. Por el cual se
establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la presentacion
de depdsitos, custodia, organizacion, reprografia y conservacién de
documentos de archivos y demas procesos de la funcion archivistica en
desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus paragrafos 1 y3 de la ley 594 del
2000.

Acuerdo 003 del 2015 del Archivo General de la Nacién. Por el cual se
establecen lineamientos generales para las entidades del estado en cuanto
a la gestion de documentos electronicos generados como resultado del uso
de medios electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV
de la ley 1437 del 2011, se reglamenta el articulo 21 de la ley 594 del 2000 y
el capitulo IV del decreto 2609 de 2012 (compilado en el decreto 1080 del
2015).

Circular N° 001 de 2003 del Archivo General de la Nacion. Organizacion y
conservacion de los documentos de archivo.

Circular 004 del 2003 del Archivo General de la Nacion. Organizacion de
historias laborales.

Circular N° 001 de 2007 del Archivo General de la Nacién. Cumplimiento de
la ley 594 del 2000, ley general de archivos.

Circular 001 del 2009 del Archivo General de la Nacion. Presentacién de
Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental al
Archivo General de la Nacion.

Circular 002 del 2009 del Archivo General de la Nacion. Tablas de retencién
documental (TRD).

Circular 035 de 2009 del 2009 del Archivo General de la Nacién.
Organizacion e implementacién de archivos y fondos documentales
acumulados.

Circular 004 del 2010. Estandares minimos en procesos de administracion
de archivos y gestidn de documentos electronicos.

Circular externa N° 001 del 2012 del Archivo General de la Nacion.
Competencias del personal encargados del manejo documental y archivistico
de las entidades publicas y privadas que cumplan funciones publicas e
inscripcion de proyectos archivisticos.

Circular externa N° 005 de 2012 del Archivo General de la Nacion. Proceso
de digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas en la iniciativa cero

papel.

1.8.2 Econémicos

Para la ejecucion del Programa de Gestion Documental, Telemedellin, requiere de
los recursos necesarios para su implementacion, tiene establecidas anualmente las
partidas presupuestales para la armonizacion, operatividad, mantenimiento y
mejora de dicho programa. Por ende, destinara en el presupuesto anual del area,
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secundarias. Coordinar
las actividades

de elaboracion de
instrumentos
archivisticos y planes de
conservacion y
preservacion documental
a corto, mediano y largo
plazo.

Técnicos
Administrativos2

Ejecutar actividades de
organizacion documental.

Las actividades y responsabilidades que tiene cada cargo estan especificadas en el
manual especifico de funciones.

1.8.3.2 Infraestructura

La Asociacion Canal Local de Television de Medellin, Telemedellin, mediante la
implementacion de Programa de Gestion Documental (PGD) efectuara acciones
que garanticen las condiciones minimas que conduzcan a la proteccion de los
documentos, el establecimiento y suministro de equipos adecuados para el archivo,

y sistemas de almacenamiento de informacion en sus distintos soportes. Con el fin
de garantizar la conservacion y preservacion del archivo total de la Institucion se
asumiran las siguientes medidas:

Adecuacion de los espacios fisicos con archivadores rodantes, cumpliendo

con los lineamientos técnicos del Archivo General de la Nacion.
Elaboracion de un plan de conservacion de documentos.
Inspecciones continuas y mantenimiento de las instalaciones.
Monitoreo de las condiciones ambientales.

Control de plagas.

Limpieza de areas y documentos.

Aseguramiento de la informacion en diferentes soportes.
Implementacion de medidas preventivas

Esta implementacion se realizara en 9 fases:

Prerrequisitos.

Elementos del Programa de Gestién Documental.

Lineamientos para los procesos de Gestion Documental.

Fases de Implementacién del Programa de Gestion Documental.
Programas Especificos

Armonizacién con planes y sistemas de gestion de la organizacion.

15



Ademas de estas metodologias se pueden promover mesas de trabajo dentro de la
entidad para lograr una construccion colectiva de las necesidades y objetivos del
Programa.

La entidad debera realizar una revision interna, respondiendo a las siguientes

preguntas:

¢,Cual es la importancia del Programa para la entidad? ; Cédmo se articula con
la mision, objetivos y metas estratégicas de la entidad y los planes y sistemas
de gestiéon?

¢, Cual es la relacién del Programa con el Plan Estratégico, con el Plan
Estratégico Institucional, con el Plan de Accion Anual y con el Plan
Institucional de Archivos de la entidad?

¢, Cual sera su alcance, en términos de tiempo e inversion? ;Cuales seran
sus metas a corto, mediano y largo plazo?

¢ Cuales seran los requerimientos normativos, econémicos, administrativos,
tecnoldgicos?

1.8.6 Aspectos Generales Del Proyecto

La elaboracién e implementacion del PGD estara a cargo y liderado por el Técnico
Administrativo de Archivo de Gestion Documental bajo la aprobacion del Director
Administrativo y Financiero de la Institucion, estableciendo planes de trabajo donde
se identifiquen las actividades, tiempos de entrega, responsables y evidencias de
cumplimiento.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La implementacién de un Programa de Gestion Documental debe estar encaminada
al mejoramiento continuo de la Gestién Documental de la Institucién, por tal motivo
Telemedellin adoptara mejores practicas documentales, orientadas a la planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposiciéon de
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion de la informacion que produce
y recibe, esto con el fin de garantizar la disponibilidad de la documentacion para su
consulta en tiempo real y el correcto uso de la misma. Habitualmente se presentan
en forma secuencial, pero en algunas ocasiones se dan simultdaneamente. A
continuacion, se presenta cada uno de los procesos con las caracteristicas y
actividades que se desarrollan en cada uno.
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El Banco Terminoldgico que se ajustara de acuerdo con la estructura
organica funcional de la Entidad.

2.1.2 Directrices para la creacion y disefio de documentos

213

Automatizacion de formatos, procedimientos, politica documental, programa
de gestion documental, en el Sistema Integrado de Calidad institucional.
Formular las directrices para la transferencia documental de los Archivos de
Gestidn al Archivo Central y de éste al historico.

Definir perfiles y roles para los accesos a la informacion Institucional.
Establecer las directrices para el disefio, creacion, mantenimiento, difusion y
administracién de documentos incluyendo su estructura, forma de produccion
y recepcion de los documentos en la institucion.

Elaborar el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion
Digital (Documentos digitales) a largo plazo de la institucion.

Sistema de Gestion de Documentos Electronicos del Archivo

institucional

Disenar e implementar un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos
de Archivo SGDEA que garantice la normalizacion y correcta gestion y
preservacion de los documentos electronicos durante el ciclo de vida de los
documentos y los plazos establecidos en las Tablas de Retencion
Documental TRD, se disefid el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo SGDEA, inicia su fase de Implementacion con el
software de gestion documental y archivo, Admindoc.

Elaborar los procedimientos de digitalizaciéon acorde con los lineamientos
dados por el Archivo General de la Nacion y los estandares de buenas
practicas.

El Programa de Gestion Documental consiste en establecer parametros de
produccion, almacenamiento y recuperacion de documentos de forma
totalmente automatizada y sin desplazamientos fisicos por medio de los
sistemas de informacion como: bases de datos, Software, redes y usuarios
finales, permitiendo asi realizar la consulta electronica de los mismos de
acuerdo a los niveles de seguridad asignados a cada uno de los usuarios
registrados en el Sistema.

2.1.4 Mecanismos de autenticacion y seguridad de la informacion.

Telemedellin contribuira con la seguridad de la informacion de los
documentos, mediante la realizacion de back-ups (copias de seguridad) en
los archivos de gestion, central e histérico, con el fin de disponer de un medio
para recuperarlos en caso de su pérdida.

19



X/
°e

X/
°e

X/
L X4

2.2.2.

Firmar en tinta seca negra, en ningun caso se debe utilizar boligrafos de tinta
mojada o de color.

Se sugiere no utilizar negrilla o texto resaltado en la redaccién de los
documentos.

Segun el Decreto 2150 de 1995. Articulo 29. Expedicion de actos y
comunicaciones de las entidades publicas. “Todos los actos administrativos
a través de los cuales se exprese la administracion publica por escrito,
deberan adelantarse en original y un maximo de dos copias. Una de éstas
debera ser enviada para su conservacion y consulta al archivo central de la
entidad”.

Las comunicaciones oficiales enviadas, solo se imprimen en original con logo
y un ejemplar (copia), excepto en los casos en los cuales se anuncien copias
para otros destinatarios, esta ultima servira como prueba de entrega y
reposara en el expediente correspondiente.

Todos los documentos producidos deben tener identificado, en el
encabezado, el cddigo de la dependencia segun se haya asignado en la
Tabla de Retencion Documental.

Las Circulares Generales, se numeran en la gerencia general y el original de
la misma debe ser enviado al archivo central.

Las Cartas que salen de la entidad, Carta Circular y Memorandos se numeran
a través del aplicativo de Administracion Documental (Admindoc).

Las Resoluciones de Gerencia, se numeran en la planilla creada en el Drive,
y compartida con los usuarios de ésta serie.

La numeracion de la Actas de Junta Directiva la establecen desde la
elaboracion, y la numeracion de las actas de los demas Comités o Grupos
Primarios sera responsabilidad de la Dependencia o grupo de trabajo.
Queda prohibido el uso de resaltador, notas al margen, rayas y subrayados
que afectan la preservacion y conservacion del documento, por lo tanto, se
debe evitar afectar los documentos con este procedimiento. Se debe optar
por emplear notas adhesivas.

El uso de grapas, clips y otros elementos metalicos aceleran el deterioro del
documento. Una forma de evitar el contacto directo sera emplear una tirilla
de papel entre el documento y el gancho. Ley 594 de 2000, Titulo V. Articulo
21.

Firmas Autorizadas:

Solamente podran firmar comunicaciones oficiales los funcionarios autorizados que
estén a cargo de cada una de las Unidades Administrativas de la entidad.

Todas las comunicaciones se firmaran en original y copia, sin embargo, hay
documentacion emitida por la gerencia que puede llevar el sello de facsimile de
acuerdo a su importancia.
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1600 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
1610 TESORERIA GENERAL

1620 ARCHIVO

1630 SERVICIOS GENERALES

1640 GESTION HUMANA

1650 CONTABILIDAD

1700 DIRECCION DE COMUNICACIONES Y MERCADEO
1800 DIRECCION AGENCIA Y CENTRAL DE MEDIOS
1900 DIRECCION DE PLANEACION

En el cuadro que se observa a continuacién se presenta la codificacién asignada a
cada una de las Unidades Administrativas de la entidad, quienes estarian
autorizados para elaborar y firmar comunicaciones oficiales relacionadas con la
funcién que les ha sido asignada.

1000 GERENCIA

1100 CONTROL INTERNO

1200 SECRETARIA GENERAL
DIRECCION OPERATIVA DE

1300 PRODUCCION

1400 DIRECCION TECNICA
DIRECCION OPERATIVA DE

1500 PROGRAMACION
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y

1600 FINANCIERA

1610 TESORERIA GENERAL

1640 GESTION HUMANA

1650 CONTABILIDAD

1700 DIRECCION DE COMUNICACIONES

DIRECCION AGENCIA Y CENTRAL DE
1800 MEDIOS

1900 DIRECCION DE PLANEACION
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e Zona 3, espacio superior derecho destinado al registro y radicacion del
documento; es complementaria de la zona 1.

Maomo 14 cm

Somy S50 ZONA 1 ZONA 3

03 1 intedinea libre:
Codigo

1 a2 nterlineas Fores
Lugar y fecha de el 30

1 a3 intedinzas Fores

Datos del destinatario

2 interfineas libres

Entre _________ __________ Enitr=
Jomy4om 1 a 2 imerlineas Fores 5

1 interiinea libre

1 a 2 mtedineas Fores
Despedida:

4 a § nterfineas Fores.
Remitente
Cargo

2 imertineas libres
Anexos: [opcional)
Copia: {opcional)

1 interlinea fibre:
Transcriphor:

1 a 2 mtedineas Fores

ZONA 2

Esquema zonas disponibles de carta estilo bloque extremo.

2.3 GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Acorde con el Decreto 2609 de 2012 y lo establecido por el Archivo General de la
Nacién en el Manual para la implementacion de un Programa de Gestion
Documental —-PGD (2014), la Gestion y Tramite de documentos, es un “conjunto de
actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucion
incluidas las actualizaciones o delegaciones, la descripciéon (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los
asuntos”.
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adopten por Telemedellin y deben estar regulados en los manuales de
procedimientos. En este proceso se pueden identificar las siguientes actividades:

-ldentificacion de medios de recepcidén: mensajeria, correo tradicional o certificado,
correo electronico, pagina web, otros.

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

-Al momento de radicar la correspondencia se debe realizar la asignacion de un
nimero consecutivo a los documentos por medio de la Ventanilla Unica de
Correspondencia, en los términos establecidos en el articulo 2 del Acuerdo AGN
060 de 2001, quedando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio en el
sticker que se genera.

-Constancia de recibo por medio de un radicado.

-Asignacion de datos conforme al articulo 2 del Acuerdo AGN 060 de 2001, tales
como: Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o
cbdigo de la(s) Dependencia(s) competente(s), Numero de radicacion, Nombre del
funcionario responsable del tramite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita),
entre otros.

-Conformacioén del consecutivo electronico en el software de Gestion Documental
de comunicaciones oficiales recibidas, enviadas e internas.

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

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

-ldentificacidn de dependencias destinatarias de acuerdo a la competencia.
-Clasificacion de las comunicaciones.

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

-En el caso de los documentos internos se lleva registro de control de entrega de
documentos internos. Cuando se trata de documentos que deben ser enviados
externamente, se tiene en cuenta:

-Definicion de medios de distribucion: personal, correo tradicional, correo
electrénico, apartado aéreo, tramite en linea, pagina web, otros.

-Control del cumplimiento de requisitos del documento.
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2.5 TRANSFERENCIAS

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacién del formato de
generacion, la migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos
técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

Las transferencias documentales primarias y secundarias de Telemedellin, estaran
lideradas por el grupo de trabajo de gestion documental, quienes se encargan de
establecer los lineamientos que posteriormente seran aprobados por el Comité de
Archivo Institucional, el sistema integrado de calidad institucional y finalmente sera
publicado en los diferentes medios de informacion institucionales para darlos a
conocer a los usuarios.

Las transferencias se realizaran de acuerdo al Plan anual de Transferencias

documentales y el cronograma anual de transferencias documentales aprobado por
el Comité de Interno de Archivo.
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2.5.1 Preparacion de la Transferencia

- Clasificacion de la informacion que cumplid su tiempo de retenciéon en el
archivo de gestidon o central, segun lo estipulado en la Tabla de Retencién
Documental (TRD).

- Aplicacion de los procesos técnicos archivisticos descritos en el
procedimiento de transferencias documentales, a todas las series subseries
y tipologias documentales, creados en cualquier tipo de soporte.

- Diligenciamiento del formato de transferencia documental, donde se
describen aspectos como: entidad productora, unidad administrativa, oficina
responsable, codigo y nombre de la serie y subserie, fechas extremas, unidad
de conservacion, numero de folio y observaciones.

- Notificacion de la transferencia a través del flujo de trabajo, al asistente de
organizacion y transferencias documentales, adjuntando el formato
debidamente diligenciado.

- Aceptacion de la transferencia por parte de gestion documental y
posteriormente él envié de la documentacion fisica o digital.

2.5.2 Validacion de la Transferencia

- Verificar que la informacion relacionada en el formato de transferencia
documental coincida con la recibida fisica o digitalmente.

- Notificacion al usuario, a través del flujo de trabajo, el recibido y aceptacion
de la transferencia documental.

2.5.3 Migracion, Refreshing, Emulacion o Conversién.

- Formular los metadatos y establecer los tiempos de aplicacion del proceso
de cambios de soportes a la informacién digital, con el fin de garantizar su
preservacion a largo plazo.

2.6. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminaciéon, de acuerdo con lo
establecido en las Tablas de Retencion Documental o en las Tablas de Valoracion
Documental.

La Tabla de Retencion Documental de Telemedellin destaca los procedimientos
aplicados, utilizando técnicas de disposicion final para los documentos tanto fisicos
como digitales que produce o recibe la Institucion.



- Requisitos para la preservacion y conservacion de los documentos Correcta
aplicacion de las técnicas y metodologias archivisticas que nos ayudan a
garantizar la estabilidad e integridad fisica de la documentacién evitando
deterioro, dafio o extravio.

- Cumplir los requisitos y medidas de seguridad establecidos para la
preservacion de los documentos electrénicos.

- Analizar las condiciones técnicas de iluminacion, mobiliario, salud
ocupacional, restauracion, medio ambiente, almacenamiento y los posibles
factores de deterioro.

- Realizar limpiezas, desinfecciones en unidades de almacenamiento y
depdsitos documentales donde reposan el archivo central e historico con el
fin de garantizar su preservacion.

2.8 VALORACION

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacidon de los documentos
y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin
de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su
destino final (eliminacidén o conservacion temporal o definitiva).

2.8.1 Directrices generales

- Identificar los valores primarios y secundarios de los documentos teniendo
en cuenta el ciclo de vida del mismo y la funcion que cumpla para la
Institucion.

- Analizar la frecuencia de consulta de las diferentes series y subseries
documentales, a efectos de tener una mejor perspectiva y claridad para
determinar los valores del documento y su disposicion final.

- Evaluar las condiciones técnicas de produccion de los documentos tantos
fisicos como electrénicos para decidir si se conservan totalmente.

3. FASES DE IMPLEMENTACION

Teniendo en cuenta que la Gestion Documental tiene relacion con la mision
institucional, se busca la integracion entre los procesos, la cual se logra a través de
la administracion, actualizacion y depuracion documental, proporcionando agilidad
en la gestion y consulta de la informacion que custodia la Institucion.

El Programa de Gestion documental de la Asociacion Canal Local de Televisién de
Medellin, Telemedellin, esta articulado con el Plan de Desarrollo Institucional 2016
- 2019, apuntandole al vértice 5, Sinergia y Sostenibilidad Institucional y los objetivos
y planes del Plan Institucional de Archivos que se describen a continuacion:
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3.1 Fase de Elaboracién

La responsabilidad de la elaboracion del Programa de Gestion Documental (PGD)
de Telemedellin, corresponde al grupo de trabajo de Gestién Documental liderado
por la Direccion Administrativa y Financiera, quienes deben estar previamente
capacitados y con toda la informacion legal e institucional disponible, obteniendo
una mejor definicion del tema.

3.2 Fase de Publicacion

Una vez se ha efectuado su revision y aprobacién por parte del comité de Archivo
Institucional y teniendo en cuenta lo establecido por el Archivo General de la Nacion
-AGN, el Programa de Gestion Documental - PGD, sera publicado en la pagina web
y en la Intranet Conectados de Telemedellin; asi mismo se desarrollara una
metodologia de socializacion para los usuarios internos, con el fin de dar a conocer
su alcance, objetivos y beneficios, la cual debera estar en armonia con los procesos
de Tecnologia y Comunicaciones.

3.3 Fase de Ejecucién y Puesta en Marcha.

Aprobado el Programa de Gestién Documental (PGD) por el Comité de Archivo
Institucional se pondra en marcha su ejecucion desarrollando las siguientes
actividades:

e Divulgacion del Programa de Gestion Documental y su metodologia de
implementacion por los diferentes medios de informacion Institucional.

e Capacitacion y sensibilizacién al personal administrativo de los diferentes
procesos.

¢ Implementacion de estrategias que ayuden a minimizar el impacto de la
resistencia al cambio.

e Ejecucién del cronograma de la implementacion del Programa de Gestion
Documental.

e Divulgacién de los procedimientos, formatos, anexos y documentos que
ayuden a tener una mejor comprension de las actividades de gestion
documental.

3.4 Fase de Seguimiento
El seguimiento a la implementacién al Programa de Gestion Documental de

Telemedellin, se realizara a través del cumplimiento de los planes de trabajo y se
efectuara teniendo en cuenta el esquema de revisidén, monitoreo auditoria y analisis



Identificar las caracteristicas de contenido estable, forma documental fija,
para los formatos y documentos electrénicos del canal, articulado con el
Sistema Integrado de Gestion garantizando el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la normatividad vigente.

Establecer un flujo de informacion que contenga: Determinacion de la
herramienta tecnoldgica donde nace o se origina; tipo de soporte; puntos de
acceso; frecuencia de consulta; formas de consulta a futuro; medios de
conservacion y preservacion. Si esta definido en las TRD como tipo
documental, de qué serie o subserie, tipo de proceso, frecuencia de
generacion y codificacion en el mismo, garantizando la interoperabilidad con
otros sistemas de informacion.

Capacitacion al personal a cerca de cambios realizados y beneficios en la
implementacion del programa.

CORTO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO

ACTIVIDADES

PLAZO

2019

2020

2021

2022

2024

ENTREGABLE

Realizacion de un diagnéstico e inventario
de formas y formatos vigentes utilizados
en la Institucion, para identificar formas,
formatos y formularios de forma
controlada y uniforme que sean aptos de
ser automatizados.

Diagnéstico e inventario

Identificar las caracteristicas de contenido
estable, forma documental fija, para los
formatos y documentos electrénicos del
canal, articulado con el Sistema Integrado
de Gestion garantizando el cumplimiento
de los requisitos establecidos en la
normatividad vigente.

Informe de
Procedimiento de
produccién documental

Establecer un flujo de informacion que
contenga: Determinacion de la herramienta
tecnoldgica donde nace o se origina; tipo
de soporte; puntos de acceso; frecuencia
de consulta; formas de consulta a futuro;
medios de conservacion y preservacion. Si
esta definido en las TRD como tipo
documental, de qué serie o subserie, tipo
de proceso, frecuencia de generacion y
codificacion en el mismo, garantizando la
interoperabilidad con otros sistemas de
informacion.

Realizacién flujograma

Capacitacion al personal a cerca de
cambios realizados y beneficios en la
implementacién del programa.

Programa de
capacitacion
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CORTO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
ACTIVIDADES PLAZO ENTREGABLE
2019 2020 | 2021 | 2022 | 2024
Realizar un diagndstico para identificar el Diagnéstico

estado de los procesos de reprografia,
impresién y digitalizacion con los que
cuenta la institucion con el fin de
identificar las necesidades del servicio.

Revisar y actualizar el modelo de
servicios para los procesos de copiado,
impresién y digitalizacién al interior de la
institucion, agrupandolos en un centro de
impresién y digitalizacion, controlando el
numero de copias permitidas por
documento con el fin de racionalizar el
uso del papel y contribuir al cuidado del
medio ambiente.

Actualizacion modelo de
servicios procesos de
copiado, impresién y

digitalizacién

Definir el protocolo para digitalizacion de
documentos de archivos de gestion con
fines probatorios.

Realizacion manual de
digitalizacién

Socializar y capacitar a los funcionarios
en el presente programa.

Programa de
capacitacion

Metodologia para el Desarrollo

Se realizara un estudio de los insumos de reprografia y digitalizacion con los que
cuenta la institucion analizando qué posibilidades hay de mejorarlos, con base a
esto se estableceran lineamientos generales de digitalizacién y reprografia para
finalmente capacitar y sensibilizar a todo el personal administrativo y de las areas
que tengan incidencia de la institucion.

4.3 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Objetivo del programa:

Definir las directrices para identificar, proteger, garantizar la conservacion y
preservacion de los documentos vitales de la institucion, a través de la aplicacion
de metodologias adecuadas para el tratamiento de cada tipo de soporte, para
preservar la memoria institucional, los derechos legales y financieros de la
Institucidn a través de la identificacion de documentos trascendentales.

Actividades a realizar:

- Identificar los documentos vitales que se encuentren en el archivo de gestion
y central.

- Realizar analisis, clasificacion y valoracién de los documentos vitales de
Telemedellin.
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(TRD); su formato o extension electronica; ruta de acceso; su fuente de
almacenamiento (carpeta compartida o aplicativo); y, tamano.

- Promover en las dependencias de la Entidad el manejo de los documentos
electronicos, de manera responsable y organizada, de tal forma que se garantice el
cumplimiento de los planes y programas en los procesos de gestion documental, de
acuerdo con las directrices del Archivo General de la Nacion (AGN), vigilando que
los aplicativos usados por Telemedellin, contengan procesos de migracion,
seguridad de la informacion, interoperabilidad y arquitectura de tecnologia de la
informacion, y estén articuladas con las politicas y lineamientos de la Entidad.

-Fomentar politicas de Gobierno “en linea”, que generen responsabilidades en el
uso de las herramientas tecnoldgicas por parte de los funcionarios de las distintas
dependencias, para garantizar la racionalizacidn, optimizacion y automatizacion de
los distintos procesos y procedimientos

CORTO | MEDIANOPLAZO | LARGO PLAZO
ACTIVIDADES PLAZO ENTREGABLE
2019 2020 | 2021 | 2022 | 2024

Establecer las directrices para la
creacion, conservacion y custodia de los
documentos generados en ambientes
electrénicos

Manual documento
electrénico

Identificar los documentos producidos en
ambientes electrénicos en Telemedellin,
teniendo en cuenta su registro en las
diferentes  Tablas de  Retencion
Documental (TRD); su formato o
extension electronica; ruta de acceso; su
fuente de almacenamiento (carpeta
compartida o aplicativo); y, tamafio.

Inventario de los
documentos
electroénicos

Promover en las dependencias de la
Entidad el manejo de los documentos
electronicos, de manera responsable y
organizada, de tal forma que se garantice
el cumplimiento de los planes vy
programas en los procesos de gestion
documental, de acuerdo con las
directrices del Archivo General de la
Nacion (AGN).

Promocién y
divulgacion del
manejo de los

Documentos

Electrénicos

Fomentar politicas de Gobierno “en
linea”, que generen responsabilidades en

el uso de las herramientas tecnoldgicas 'I.Def|n|0|on d.e
por parte de los funcionarios de las polltlcas de goblerno
distintas dependencias, para garantizar en linea

la racionalizacion, optimizaciéon y
automatizacion de los distintos procesos
y procedimientos

4.5 PROGRAMA DE CAPACITACION

Objetivo del programa:

Fortalecer las competencias y habilidades de los servidores publicos de la
Asociacion Canal Local de Television, Telemedellin, de acuerdo con las funciones
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- Definir los lineamientos de los documentos especiales en cada uno de los procesos
de la gestion documental (produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia,
disposicion de los documentos, preservacion a largo plazo y valoracion).

- Elaborar y ejecutar el cronograma de implementacion del Programa de Gestion de

Documentos Especiales.

CORTO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
ACTIVIDADES PLAZO ENTREGABLE
2019 2020 | 2021 | 2022 | 2024
Elaborar el diagndstico de la

situacion actual mediante el
levantamiento de informacién sobre
los documentos especiales
producidos, gestionados y
custodiados en Telemedellin.

Diagnostico de los
documentos
especiales

Establecer el inventario de los

Inventario de los

documentos especiales de la documentos
Entidad. especiales
Definir los lineamientos de los

documentos especiales en cada uno
de los procesos de la gestidon
documental (produccién, gestiéon y
tramite, organizacion, transferencia,
disposiciéon de los documentos,
preservacion a largo plazo vy
valoracion).

Proyecto de
Documentos
Especiales

Elaborar el cronograma de
implementacion del Programa de
Gestion de Documentos Especiales.

Cronograma de
implementacion del
Programa de Gestiéon de
Documentos Especiales.

4.7 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Objetivo del programa:

Garantizar el seguimiento, medicion, evaluacion y control del Programa de Gestion
Documental - PGD, con el fin de contribuir a la mejora continua del mismo.

Actividades a realizar:

- Articular el programa de gestion documental con los lineamientos del proceso
de auditoria interna de la institucion.

- Evaluar la aplicacién de la politica de Gestion Documental.

- Identificar aspectos por mejorar con el fin de aplicar acciones correctivas y

preventivas.

- Desarrollar acciones de mejora continua, con el fin de asegurar la calidad de
los procesos archivisticos de la Institucion.
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6. GLOSARIO

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

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

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos teoricos, practicos y técnicos de los
archivos.

Archivo: 1. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia. 2. Institucidon responsable de la
administracion, tratamiento, inventario y conservacion de los documentos.3. Edificio
o parte del edificio donde los documentos son conservados.

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

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reune su documentacion
en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

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

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

Archivo histoérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacién que, por decision del correspondiente Comité de Archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos histéricos recibidos por donacion, depdsito voluntario, adquisicion o
expropiacion.
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Disposicién final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencidn y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total,
eliminacion, seleccion | y/o reproduccion. Un sistema de reproduccion debe
garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.

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

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

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

Emulaciéon: la reproduccion del comportamiento y resultados de programas y
equipos de computo obsoletos por medio del desarrollo de nuevos programas y
equipos que permitan la ejecucidén de aquellos en computadores actuales.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién
de un mismo asunto.

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

Foliar: Numerar las paginas o folios de un documento.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacion archivistica.

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

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del que hacer
Archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacién o conservacion permanente.
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Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos
y técnicos que regulan la funcion archivistica en una organizacion.

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

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

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

Seleccion documental: Disposicion final sefalada en las tablas de retencién o de
Valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente. También se utilizan los términos de "depuracion” y "expurgo”.

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

Sistema de informacidén: es un conjunto de elementos orientados al tratamiento y
administracién de datos e informacién, organizados vy listos para su uso posterior,
generados para cubrir una necesidad u objetivo.

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

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

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

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

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al

central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de
valoracion documental vigentes.
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FG-AF-AC-04 PLANTILLA CIRCULAR

FG-AF-AC-05 PLANTILLA MEMORANDO

FG-AF-AC-06 PLANTILLA RESOLUCION

FG-AF-AC-07 PLANTILLA ACUERDO

FG-AF-AC-08 PLANTILLA CESION DE DERECHOS MENORES DE EDAD
FG-AF-AC-09 PLANTILLA CESION DE DERECHOS DE IMAGEN ADULTOS
FG-AF-AC-10 PLANTILLA CERTIFICACION DE VIATICOS

FG-AF-AC-11 CONTROL INGRESO VEHICULOS VISITANTES
FG-AF-AC-14 INFORME DE ACTIVIDADES

HOJA MEMBRETADA 2018

PLANTILLA CARACTERIZACION

PLANTILLA PROCEDIMIENTOS

PRESENTACION TELEMEDELLIN
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