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EL PRESIDENTE Y SECRETARIA DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS DEL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO

CERTIFICAN:

Que la Autoridad Nacional de Television - ANTV solicitd al Archivo General de la Nacion |a convalidacion de
sus Tablas de Retencion Documental, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 2.8.2.2.1 del Decreto
No. 1080 de 2015 y Articulo 8 del Acuerdo No. 004 de 2013.

Que en virtud de lo anterior, la Autoridad Nacional de Television - ANTV emitié concepto favorable de sus
Tablas de Retencién Documental en sesion de Comité Institucional de Desarrollo Administrativo segun consta
en el Acta No. 08 del 23 de agosto de 2016.

Que la Directora (e) de |a Autoridad Nacional de Television - ANTV expidio la Resolucion No. 0254 del 07 de
abril de 2015 "Por la cual se aprueban y adoptan las Tablas de Retencién Documental de la Autoridad Nacional
de Television”.

Que por procedimiento interno del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, el profesional
evaluador considero que las Tablas de Retencidon Documental de la Autoridad Nacional de Television - ANTV
podian ser presentadas ante el Pre-Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado, segin quedd documentado en concepto técnico de evaluacién de fecha 23 de noviembre
de 2016.

Que las Tablas de Retencién Documental de |a Autoridad Nacional de Televisién - ANTV fueron presentadas y
sustentadas ante el Pre-Comité Evaluador de Documentos, en sesion del 14 de diciembre de 2016. De acuerdo
con el acta de reunion, esta instancia solicité realizar ajustes al instrumento archivistico y una vez se
verificardn se podrian presentar ante el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado.

Que la Autoridad Nacional de Television - ANTV radico el 31 de enero de 2017, en el Archivo General de la
Nacidn, los ajustes hechos las Tablas de Retencién Documental gue fueron solicitados por los integrantes del
Pre-Comité Evaluador de Documentos. Ajustes que fueron revisados por un profesional evaluador del Grupo
de Evaluacion Documental y Transferencias Secundarias quien determind que atin el instrumento archivistico
no reunia los requisitos para ser presentadas ante el Comité Evaluador de Documentos. Por lo tanto, se debian
realizar ajustes y revisar en mesas de trabajo, segun quedd documentado en concepto técnico de evaluacién
del 12 de junio de 2017.

Que en mesas de trabajo de fechas 28 de junio y 17 de julio de 2017, asi como en concepto técnico de
evaluacion del 26 de julio del 2017, el profesional evaluador del Grupo de Evaluacion Documental y
Transferencias Secundarias constatd que la Autoridad Nacional de Televisién - ANTV realiz6 los ajustes
sugeridos en el concepto técnico referido anteriormente. Por lo tanto, se concluyd que la entidad podia ser
convocada a sesion de Comité Evaluador de Documentos.

Que las Tablas de Retencién Documental de la Autoridad Nacional de Television - ANTV fueron presentadas y
sustentadas ante el Comité Evaluador de Documentos en sesion del 31 de agosto de 2017, instancia que

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacidn al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogota D.C., Colombia.
Fecha: 2013-12-11 V:6 GDO-F-01
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determind que tal instrumento archivistico reunia los requisitos técnicos, por lo tanto, se convalidaban y se
procederia a expedir el certificado de convalidacion, una vez se radicara la version final de éste instrumento
archivistico.

Que finalmente la Autoridad Nacional de Television - ANTV, radicé la version final en digital de las Tablas de
Retencion Documental junto con sus soportes, el 15 de septiembre de 2017, segun oficio 1-2017-07525. En
ese sentido, el Archivo General de la Nacién procede a expedir el presente certificado de convalidacién de las
Tablas de Retencién Documental (TRD).

En constancia se firma a los treinta (30) dias del mes de octubre de 2017.
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ARMANDO MARTINEZ GARNICA ELIANA PAOLA BARRAGAN MURILLO
Director General Coordinadora del Grupo de Evaluacion
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Secretaria Comité Evaluador de Documentos
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NOMBRE DE LA ENTIDAD: AUTORIDAD NACIONAL DE TELEVISION -ANTV-.
RESPONSABLE DE ELABORAR CONCEPTO TECNICO: Olga Lucia Quintero Galeano.
FECHA DE EMISION DEL CONCEPTO: 26/07/2017

ANTECDENTES

Las TRD de la Autoridad Nacional de Television — ANTV, vienen desarrollando el proceso de convalidacién
le el aflo 2015, durante este tiempo se han emitido tres (3) conceptos técnicos de fechas 17 de julio
23 de noviembre de 2016 y 12 de junio de 2017. De igual forma, se han llevado a cabo cinco (5)

-

le trabajo los dias 25 de agosto de 2015, 13 de junio de 2016, 10 de agosto 2016, 28 de junio de

mesas

de 2015
2017 y 17 de julio 2017. Por ultimo, las TRD fueron presentadas a consideracion del Pre-Comité Evaluador

de Documentos del Archivo General de la Nacién el 14 de diciembre de 2016.

El presente concepto aborda la revisién de ajustes a las TRD de la ANTV de acuerdo a lo solicitado en Pre-
Comite Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacién, concepto técnico del 12 de junio de
2017, los ajustes presentados en las mesas de trabajo del 28 de junio de 2017 y el 17 de julio de 2017 y los
ultimos ajustes solicitados, remitidos a través de correo electrénico el dia 25 de julio.

Una vez revisados los ajustes se anglizaron los siguientes aspectos:
INTRODUCCION

Para la revision del Documento Introductorio a las TRD de la Autoridad Nacional de Televisién —ANTV-, se
observé el nivel de cumplimiento frente a los siguientes requisitos:

1. Presentan la metodologia con la cual la entidad adelanté el proceso de elaboracién o actualizacion
de las TRD.

1.1. Se observo que la metodologia expuesta en el documento introductorio a las TRD de la ANTV
identifica claramente la procedencia de la estructura organica de la entidad sustentada en un acto
administrativo.

1.2. La metodologia incluye un apartado denominado: “6.1 Codificacién y Cuadro de Clasificacion
Documental” en el cual se indica como se establecio la codificacién de los Cuadros de Clasificacion
Documental (CCD) y las TRD.

1.3. La metodologia incluye indicaciones sobre el diligenciamiento y lectura del formato de TRD.

2. Se observo una vez revisado el documento introductorio de las TRD de la ANTV que la entidad
indico con claridad los criterios generales para establecer los tiempos de retencion a las series y
subseries documentales que produce.

3. La entidad indico cuales fueron los criterios generales para definir la disposicion final de series y
subseries documentales.

3.1. En el caso de las series y subseries documentales con disposicion final Seleccién, una vez
revisados los criterios de selecciéon presentados en el documento de introduccién a las TRD de la

ANTV, se observé que desarrollan con claridad los criterios tomados para determinar las muestras a
conservar desde lo cualitativo y lo cuantitativo,
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En el caso de las series y subseries documentales que vayan a reproducirse por medio técnico,
una vez revisados los criterios para la reproduccion técnica de la documentacion presentados en el
documento de introduccidn a las TRD de la ANTV, se observé que la entidad presenté dichos criterios,
los cuales se encuentran expresados en el numeral 6.3.2. Metodologio para el empleo de medios

ologicos de reprografia.

4. Aunque la entidad no cuenta con una politica de gestion de documento electrénico. en

introduccion se aclara que tipo de documentos se producen electré

procedimientos para la disposicion final de los mismos en los num 2s 6. Criterios para la
disposicion final de documentos 6.1.2. Para documentos en otros soportes.
5. En el documento introductorio presenta un Glosario de términos asociados a la entidad incluyendo
ademas gran cantidad de terminologia archivistica.

De acuerdo con las observaciones dadas en este item, se puede concluir que la entidad cumple con los

requisitos solicitados para validar el mismo

Con el fin de verificar el cumplimiento de la entrega de anexos para el proceso de evaluacion y

convalidacion de la TRD de la Autoridad Nacional de Television -ANTV-, para esta ocasion, se revisé el nivel
de cumplimiento en la entrega de anexos, asi:

1. La entidad anexa actos administrativos o documentos de la alta direccion que establecen la
estructura organica vigente de la entidad. Se anex6 la Resolucién 006 de 2012 de la ANTV, “Por la
cual se define la estructura de la Autoridad Nacional de Television”. Ademas de otras disposiciones
legales como: la Ley 1507 de 2012, la Resolucion 10 de 2012, la|Resolucién 1219 de 2013, la
Resolucion 1028 de 2015, Resolucion 1146 de 2015, v la Resolucion 93 de 2016.

2. La entidad anexa actos administrativos o documentos de alta |direccién que establecen las
funciones de cada una de las dependencias que conforman la estructura vigente de la entidad. Asi
mismo se comprobo que la entidad anexo las Resoluciones 006 de 2012, 010 de 2012 v 1028 de 2015,
que dan cuenta de las funciones de las dependencias y grupos de la A-Ttoridad Nacional de Television
‘,G\NT\\."’-_ [

3. La entidad anexa actos administrativos o documentos de la alta direccion mediante los cuales se
crean oOrganos consultivos o asesores. Efectuada la revision de los anexos se comprobd que la
Autoridad anexd los actos administrativos en mencion, asi: Resolucién 967 de 2015, “Por la cual se
crea el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo de la Autoridad Nacional de Television”.

4. Se verifico que la Autoridad Nacional de Television —~ANTV- envié como anexo el organigrama actual
de la entidad, sustentado en un acto administrativo.

5. Una vez revisados los anexos, se pudo comprobar que la ANTV anexé los manuales de procesos y
procedimientos de la entidad, ademas de los flujogramas documentales.

6. La entidad anexd6 el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

6.1. Una vez revisado el Cuadro de Clasificacion Documental CCD entregado por parte de la ANTV, se
pudo comprobar que dicho instrumento archivistico representa las agrupaciones documentales en las
cuales se subdivide el fondo, es decir, subfondos secciones, subsecciongs, series y subseries, de forma
unificada y debidamente codificadas y jerarquizadas.
6.2. Una vez revisado el CCD se puedo evidenciar que existe correspondencia entre las series y
subseries registradas en este y las TRD de la ANTV.
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7. Una vez revisados los anexos presentados por la ANTV, se pudo comprobar que anexaron el Acta
No. 8 del Comite Institucional de Desarrollo Administrativo de la ANTV, de fecha 23/08/2016,
mediante la cual se avalaron las TRD de la entidad.

8. Se pudo comprobar que la eéntidad, presentd la Resolucion 2054 de 2015 “Por la cual se aprueban vy
adoptan la Tablas de Retencioh Documental elaboradas para la Autoridad Nacional de Television.

De acuerdo con lo anteriormente mencionado los anexos presentados por parte de la Autoridad Nacional

de Television cumplen con los reqpisitos solicitados y se encuentran en consonancia con lo dispuesto por
el Archivo General de la Nacion en|el Acuerdo 004 de 2013.

CONFRONTACION ORGANIGRAMA - TRD

Para verificar el nivel de cumplimiento en cuanto a la Confrontacion Organigrama TRD, se tomaron en

cuanta los siguientes requisitos:

1. El numero de TRD presentadas corresponde con el nimero de unidades administrativas que
conforman la estructura organica vigente de la entidad. Asi mismo se evidencié que presentaron 15
TRD las cuales coinciden con el numero de dependencias ilustradas en el organigrama presentado por
parte de la Autoridad Nacional de Televisién.

2. De acuerdo con la revision de los anexos se evidencio que la ANTV anexod los actos administrativos
que dan cuenta de la estructura organica de la entidad y de la creacion de grupos y/o dependencias.

3. Se evidenci6 que el organigrama presentado por parte de la ANTV representa las dependencias y
grupos de acuerdo con los actios administrativos de creacion y las resoluciones de creacidn de grupos

entregadas como anexos a las|TRD.
4. Se evidencido que el organigrama presentado por parte de la ANTV, representa las unidades
administrativas, ademas de in¢luir organismos colegiados como la Junta Nacional de Television.

Se concluye una vez revisados lps requisitos para validar este item, gue la Autoridad Nacional de
Television, cumple con los requisitos solicitados para convalidar sus Tablas de Retencién Documental.

RELACION SERIES - FUNCIONES

Con el fin de verificar el nivel de cumplimiento frente a la Relacién Series - Funciones, se tomaron en
cuanta los siguientes requisitos:

1. De acuerdo a lo observado| se constaté que la Autoridad Nacional de Television registra las series
documentales en sus TRD de|acuerdo con las funciones que desarrollan cada una de las unidades
administrativas.

2. De acuerdo a lo observado en las TRD presentadas por parte de la ANTV, se evidencié que las series
y subseries documentales registradas en cada una de las TRD corresponden con las funciones de la
unidad administrativa que las producen.

3. Se verificé que las unidades administrativas que cumplen funciones de apoyo registran las series y
subseries transversales en sus{TRD y se encontré que efectivamente dicha produccién documental, se
encuentra acorde con la normatividad que rige cada materia.
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De acuerdo con lo sefalado en la verificacion de requisitos, se concluye que la ANTV cumple

con los

requisitos necesarios para convalidar sus TRD en lo referente a la Relacidn Series - Funciones.
CONFORMACION DE LAS SERIES.

Para comprender la conformacion de las series documentales consignadas en las TRD de la Autoridad
Nacional de Television, se verifico el nivel de cumplimiento en cuanto a los siguientes requisitos:

l _ e . e "R M A - [ f T | 5 | i - =} i

1. Una vez revisadas la TRD se pudo comprobar que la ANTV logro representar la integridad de los
expedientes y el orden en que son gestionados a través de las tipologigs documentales registradas en

las series y subseries de sus TRD

2. Se pudo verificar una vez revisadas las tipologias documentales que compc
T

subseries que conforman las TRD de la ANTV, que estas se encuentran denominadas de manera que
identifican el tipo documental y la actividad o funcion concerniente.

De acuerdo con lo observado en la revision requisitos para este item, se puede concluir que la Autoridad

H
4

Nacional de Television cumple con lo requerido para el aval de la conformacion de las series de las TRD.
DENOMINACION DE SERIES

Con el fin de verificar el nivel de cumplimiento frente a la denominacion de series y subseries

documentales consignadas en las TRD de la ANTV, se tomaron en cuanta los siguientes requisitos:

1. El nombre asignado a series y subseries en general representa la funcién y la produccién
documental derivada de su cumplimiento. En particular, se constatd en mesas de trabajo
desarrolladas el 28 de junio y el 17 julio del presente afio y en la tltima entrega de ajustes del 25 de
julio de 2017, que la ANTV ajustd las denominaciones de acuerdo a las recomendaciones dadas. Asi
mismo, en la ultima mesa de trabajo se sugirié cambiar la denominacidn de la serie Peticiones, Quejas
v Reclamos por Derechos de Peticion y separar la serie PLANES Y %ROGRAMAS, lo cual acogid la
entidad. Finalmente se solicité ajustar la denominacion a las series Registros de Implementacién y
seguimiento del MECI y Registros de Seguimiento y mejora del $IG, para considerar Plan de
implementacion y mejora del Modelo Estandar de Control Interno — MECI y Plan de implementacion,
seguimiento y mejora del Sistema de Gestion de Calidad, lo cual se pudp comprobar una vez revisadas
las TRD.

Z. Una vez revisadas las TRD de la ANTV, que la denominacién asignada a las series y subseries
establecidas en normas legales y técnicas, se encuentran en correspondencia con las mismas.

3. Se pudo observar una vez revisadas las series y subseries registradag en las TRD de la ANTV que las
subseries documentales efectivamente se registran e identifican en forma separada por su contenido
y caracterfsticas especificas y relacionandolas directamente a las series de las cuales se derivan.

En concordancia con las observaciones dadas frente a los requisitos| para la convalidacién de la

denominacion de series y subseries documentales de la TRD de la ANTV, se puede concluir que la entidad
cumple con los requisitos solicitados para el aval de este item.
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CODIFICACION

Para verificar el nivel de cumplimiento de las TRD de la ANTV en el item de codificacion, se revisaron los

siguientes requisitos:

Una vez revisadas las TRD y el Cuadro de Clasificacion Documental de la ANTV, se comprobo que la
codificacion registrada concuerda en los dos instrumentos archivisticos presentados.
2. Una vez revisadas las TRD y el CCD, se evidencié que La codificacion registrada en dichos
instrumentos logra representar de manera acertada la jerarquia de las oficinas productoras.
3. Una vez revisado en Cuadro de Clasificacion documental se pudo comprobar que las series y
subseries se codifican y representan en un orden légico.

En concordancia con las observaciones dadas frente a los requisitos para la convalidacién de la
codificaciéon asignada las dependencias, series y subseries consignadas en las TRD y CCD de la ANTV, se

puede concluir que la entidad cumple con los requisitos solicitados para el aval de este item.

RETENCION DOCUMENTAL

Con el fin de verificar el nivel de cumplimiento de las TRD de la ANTV en cuanto al establecimiento
adecuado de los tiempos de retendidon documental de las mismas, se revisaron los siguientes requisitos:

1. Una vez revisadas las TRD de la ANTV y el documento introductorio a las mismas, se pudo
evidenciar que los tiempos |de retencidn asignados concuerdan con los criterios de valoracion
primaria establecidos en la introduccién de las TRD presentadas por parte de la ANTV en el numeral
6.3.3. Metodologia y criterios para establecer tiempos de retencion del documento introductorio.

2. 5e observo que la ANTV asigné tiempos de retencion a la totalidad de las series registradas en sus
TRD.

3. Una vez revisadas las TRD y el documento introductorio se pudo concluir que los tiempos de
retencion contemplaron los términos de reserva legal, caducidad y prescripcion de las acciones
legales que recaen sobre 1us documentos, asi como los tiempos minimos de conservaciéon que se
encuentran en normas wgemw

4. Una vez revisada la casnli de procedimiento de las TRD de la ANTV, se pudo evidenciar que
referencian las normas \ugomes que contribuyeron a establecer los tiempos de retencién asignados a
series y subseries. i

5. En los casos en que no se contemplé norma los tiempos de retencion son suficientes para
responder a solicitudes de auﬁforidades administrativas y judiciales, asi como a los usuarios o clientes,
trabajadores y ex- trabaiadorrﬂ: de la entidad. De acuerdo con lo anterior frente a este requerimiento
se considera que los tiempos de retencion registrados en las TRD de la ANTV si son suficientes para
dar respuesta solicitudes de|autoridades administrativas y judiciales, asi como a los usuarios o
clientes, trabajadores y ex-trabajadores de la entidad.

6. Una vez revisadas las TRD de la ANTV se observo que los tiempos de retencion registrados en las
TRD de la ANTV, se registran en afios.

7. Revisado el documento intrpductorio a las TRD de la ANTV se pudo evidenciar que registraron en la
metodologia criterios para establecer los tiempos de retencion.
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) en |os requisitos para avalar los tiempos de retencién establecidos en las TRD

ANTV, se puede concluir que cumplen con lo solicitado para el aval de este item.

DISPOSICION FINAL
e .o 1 . 1 r . . Tl 1 |
Para veriticar el nivel de cumplimiento frente a Ia disposicion final de las series y subseries registradas en

TRD de la ANTV, se reviso el nivel de cumphmiento de acuerdo a los sigujentes requisitos

E:'ﬁ.‘J
1. Una vez revisada la disposicion final asignada a las series y subseries registradas en las TRD de la
ANTV se pudo comprobar que dicha disposicion final concuerda con los criterios de valoracién
secundaria establecidos en la introduccién.

2. Al revisar las TRD de la ANTV se pudo identificar que asignan una disposicién final a la totalidad de
las series registradas en sus TRD.

3. Revisadas las TRD de la ANTV se pudo comprobar que se marca un golo tipo de disposicion final, y

en algunos casos se identifica la reproduccién por medio técnico de la documentacion de

conservacion total.
4. Una vez revisadas las series sefialadas para reproduccién en medio técnico en las TRD de la ANTV,
se pudo comprobar que efectivamente se identifico la reproduccion por medio técnico de la
documentacion de conservacion total.

5. Al revisar las TRD de la ANTV se pudo comprobar que las disposiciones finales tomaron en cuenta el
establecimiento de valores secundarios para los documentos.

6. Revisada la casilla procedimientos en las TRD de la ANTV se pudo camprobar que en muchos casos
se justifica la disposicion final a partir del valor informativo de los documentos.

8. Una vez revisada la casilla procedimientos en las TRD de la ANTV se pudo comprobar que aclararon
lo concerniente a la conservacion de los documentos en su soporte original las series y subseries cuya
disposicion final se establecié como conservacion o seleccion.

9. Una vez revisada la casilla procedimientos en las TRD de la ANTV se pudo comprobar que en los
casos de disposicion final eliminacion el procedimiento indica que la serie se encuentra representada
o compilada en otra serie.

10. Una vez revisados los criterios de seleccion presentados en el dofumento de introduccién a las
TRD de la ANTV, se observé que desarrollaron con claridad los criterios tomados para determinar las
muestras a conservar desde lo cualitativo y lo cuantitativo.

11. Revisados los criterios para la eliminacion presentados en el documento de introduccién a las TRD
de la ANTV, se observo que desarrollan con claridad los criterios| tomados para determinar la
eliminacion como disposicion final.

12. Al revisar los criterios para la reproduccion técnica de la documentacion, presentados en el
documento de introduccién a las TRD de la ANTV, se pudo evidenciar que la entidad presento los
procedimientos para la disposicion final de los mismos en los numerales 6. Criterios para la
disposicion final de documentos 6.1.2, Para documentos en otros soportes, del documento
introductorio a las TRD de la ANTV

13. Existe coherencia entre la disposicion final asignada a series y| subseries documentales y la
informacién registrada en los procedimientos.

De acuerdo con lo anterior se pudo observar que la ANTV cumple con los fequisitos exigidos para el aval
del item de disposicion final.
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cODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION

FINAL

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

AG | AC

P | EL

CT|E

M/D

PROCEDIMIENTO

1000

0z

07

ACTAS

Acta de Junta Nacional de
Televisidn

X

Subserie documental de valor administrativo, patrimonial e historice
A

Citacidn a comité
Orden del dia
Acta

Anexos

que evi ia la toma de decisicnes y la gestidn presentados y tratados
en la Junta Macional de Televisién, en concordancia con la Ley 1507 del
10 de enero de 2012, Articulo 6; con la Circular Externa 003 de 2015
articulo 5 y la Ley 594 de 2000 en el articulo 19 pardgrafo 2, una vez
terminado el tiempo de retencidn estd subserie documental es de
conservacion total.

Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en soporte
papel finalizado el tiempo de retencidn en el archivo de gestién con
fines archivisticos, de consulta y preservacion.

1000

02

ACTAS

Actas de Posesién

Acta

Subserie documental de valor secundario administrativo, patrimonial e
historico que evidencia las posesiones de cargos de los funcionarios de la
ANTV, en concordancia con el Decreto 1083 de 2015; el articulo 5 de la
Circular Externa 003 de 2015 vy el articulo 19 pardgrafo 2 Ley 594 de
2000, una wez terminado el tiempo de retencion esta subserie
documental es de conservacion total.

Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en soporte
papel finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestién con
fines archivisticos, de consulta y preservacion.

1000

06

o

CIRCULARES

Circulares Externas

Circular

Subserie documental de valor secundario administrativo, patrimonial e
histérico que evidencia las decisiones emitidas por la Direccidn de la
ANTV a nivel externo, en concordancia con el articulo 5 de la Circular
Externa 003 de 2015 y el articulo 19 pardgrafo 2 Ley 594 de 2000, una
vez terminado el tiempo de retencidn estd subserie documental es de
conservacion total.

Digitalizar o microfilmar los documentos en soporte papel finalizado el
tiempo de retencién en el archivo de gestién con fines archivisticos, de
consulta y preservacion,

1000

06

02

CIRCULARES

Circulares Internas

Circular

Subserie documental de valor secundario administrativo, patrimonial e
histérico que evidencia las decisiones emitidas por la Direccion de la
ANTV a nivel interng, en concordancia con el articulo S de la Circular
Externa 003 de 2015 y el articulo 19 pardgrafo 2 Ley 594 de 2000, una
vez terminado el tiempo de retencion estd subserie documental es de
conservacién total.

Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en soporte
papel finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestidn con
fines archivisticos, de consulta y preservacian.

1000

28

02

INFORMES

Informes a Entidades del
Estado

Informe
Anexos

Los infaermes a entes de control adquieren valor secundario histdrico,
para la investigacién y patrimonio documental en razén a que reflejan el
proceso que gestion la administracion y sus resultados en el tiempo. En
concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de 2015 y el
articulo 19 pardgrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado el tiempo de
retencién estd subserie documental es de conservacion total,
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DISPOSICION

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE iy
a PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE| SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG|AC| P | EL |CT|E|M/D
1000 28 05 INFORMES Informes de Gestién 1 4 X X
TTore Subserie documental que desarrolla valores secundarios historicos y
AfiEnios patrimoniales porque refleja el estado general de la gestién de la
entidad que emite la Direccién ante la Junta y otros organismos
externos. En concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de
2015 y el articulo 19 pardgrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado el
tiempo de retencién estd subserie documental es de conservacion total,
1000 48 06 PROGRAMAS Programacion Presupuestal 1 19 | % X X Esta subserie adquiere valor secundario historico, para la investigacion y
patrimonio documental en razon a que reflejan el proceso de
Anteproyecto de presupuesto programacion del presupuesto en la entidad y ante el Ministerio de
Comuricadionesciicifiesiiternas Hacienda para un periodo fiscal. Una vez cumplido el tiempo de
retencidn transferir al archivo Historico para conservar totalmente el
Comunicaciones externas fisico.
Justificacion Digitalizar o microfilmar los documentos en soporte papel finalizado el
tiempo de retencion en el archivo de gestidn con fines de contingencia y
continuidad del negocio.
1000 54 RESOLUCIONES 1 19 | X X X
Notificacidn por correa electronico Serie documental de valor secundario administrativo, legal e historico
- o que hace referencia a la elaboracidn de actos administrativos de la
Canl'u..lmr:‘a’:lﬁn oficial citacion Autoridad Nacional de Television, en concordancia con el articulo 5 de la
notificacién personal » Circular Externa 003 de 2015 y el articulo 19 pardgrafo 2 Ley 594 de
Constancia de notificacidn 2000, una vez terminado el tiempo de retencion esta subserie
personal’ documental es de conservacidn total.
Aylse te niotieaciin Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en soporte
Notificacion por correo electronico papel finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestién con
Bataiaaan fines archivisticos, de consulta y preservacion.

DISPOSICION FINAL:

SOPORTE: P: Papel

CONVENCIONES

RETENCION (Expresada en afios)

CT: Conservacidn Total

AG: Archivo de Gestidn,

EL: Electrdnico

E: Eliminacién

AC: Archivo Central

M/ D: Microfimacién y/o Digitalizacidn

S: Seleccion

Rl

VELANDIA JARAMILLO
COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
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ANTV

d Nacionul de Tel
Eapobien de Colomisa

ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

AUTORIDAD NACIONAL DE TELEVISION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1000 - DIRECCION

1100 - GRUPO DE PLANEACION

Version No. 1
Cadigo: GD-PRO4-FO7

CODIGOS DESCRIPCIGN DOCUMENTAL RETENCIGN
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIFO DOCUMENTAL AG | AC RROCENMIENTY
Actas de Comité
1100 0z 05 ACTAS Institucional de Desarrollo 1 9
Administrativo
Citacion a comité Subserie documental que adguiere valor historico, para el patrimonio
Agenda documental, la investigacidn y desarrollo de la television en razdén a que
Acta registran las decisiones de reformas, gestion administrativa vy
Agenda modificaciones  institucionales adoptadas por la  entidad. En
concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de 2015 y el
articulo 19 pardgrafo 2 Ley 594 de 2000, estd subserie documental una
vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central, debe pasar a
conservacidn total al Archivo Histérico. Aplicar microfilmacién se realiza
de acuerdo al Decreto 2527 de 1950 o proceso de Digitalizacion segln
numeral 4 de la Circular Externa 005 del 2012 y el articulo 16 del Acuerdo
02 del 2014 del Archivo General de I3 Nacion.
1100 23 GESTION DE RIESGOS 1 9
Plan Serie documental de valor secundario e histérico y para la investigacion
Convacatorias ya que refleja actividades propias de la gestion de riesgos de la ANTY
Contexlo estratégico encaminadas a la elaboracion e implementacién del plan de gestidn de
Diagnosticos DOFA riesgos CAPITULO VI dela Ley 1474 de 2011.
Mapas de gestion de riesgos por En concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de 2015 y el
proceso articulo 19 pardgrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez cumplido el tiempe de
Mapa de riesgos de corrupcion retencion transferir al archive Histérico para conservar totalmente el
Mapa de riesgos institucional fisico.
Informes de seguimiento Digitalizar o microfilmar los documentos en soporte papel finalizado el
Actas de reunion tiempo de retencién en el archivo de gestion caon fines de contingencia y
continuidad del negocio.
1100 27 INDICADORES 1 9
Hoja de vida de indicadores Serie documental de cardcter primario y administrativo que refleja la
Matriz de estadisticas gestin y el cumplimiente de las funciones asignadas al 4rea, su
Informes seguimiento y medicidn, una vez cumplido su tiempo de retencién en el
Convocatorias Archivo Central se eliminard la totalidad de la documentacién teniendo
Listas de asistencia en cuenta que no desarrolla valores secundarios, no generen consulta
posterior y su informacion se encuentra consolidada en los Informes de
seguimiento al sistema de gestion de calidad de la Subserie Plan de
implementacién, seguimiento y mejora del Sistema de Gestion de
Calidad.
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIGN [ SOPORTE[  DISPOSICION
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG | AC EL|CT|E |m/D|S
1100 28 05 INFORMES Informes de Gestién 1 4 X | X X
Circulares
Comunicaciones oficiales Los informes de gestion adquieren un valor historico, investigativo y
Reportes de informacién cultural en razdn a que evidencian el estado de la gestién y resultados
Informe administrativos, registran el balance sobre acciones, gestién
administrativa y actividades realizadas por ANTV vy los resultados
cbtenidos frente al desarrollo de las mismas. Asi mismo evidencian los
compertamientos y desarrellos a nivel ejecutivo y directivo de I3 entidad.
En concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de 2015 y el
articulo 19 pardgrafo 2 Ley 594 de 2000.
Una vez cumplido el tiempo de retencidn transferir al archive Histérico
para conservar totalmente el fisico. Digitalizar los documentos en
soporte papel finalizade el tiempo de retencién en el archive de gestidn
can fines de contingencia y continuidad del negocio.
1100 # | 01 [panes Vit Anticarmupaidnyon 1] 9 X | x X
Atencidn al Ciudadano
Canvocatorias
Hoja de vida de tramites y
servicios Subserie documental de valor histérico y la investigacion, asi como para
Actas el patrimonio documental en razon a que refleja actividades propias de la
Listas de asistencia a reuniones gestion de la dependencia como son la elaboracidn y ejecucién del plan
Plan anticorrupcion.
Informes En concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de 2015 y el
Estrategias de racionalizacién de articulo 19 pardgrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez cumplido el tiempo de
tramite retencién transferir al archivo Histérico para conservar totalmente el
Estrategias de redicion de cuentas fisico.
Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en soporte
papel finalizado el liempo de retencién en el archive de gestion con fines
archivisticas, de consulta y preservacion,
1100 38 03 PLANES Plan de Accidn 1 9 X
lan Subserie documental de valor administrative que hace referencia a |a
Acts deaprobadsn del plan planeacidn para la toma de acciones de determinadas actividades de |a
Comunicaciones dependencia en la ANTV,
Reportes de seguimiento Se establece que una ver cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Carreos electrénicos Central se eliminara la totalidad de la documentacion leniendo en cuenta
que las actividades alli enunciadas ya se han realizado, cesa la consulta y
no se desarrollan valores secundarios. lgualmente las acciones derivadas
de la gestion de ese plan ya prescriben segan el articulo 132 del estatuto
anticorrupcion.
Plan de implementacion y
1100 38 o7 PLANES mejora del Modelo i 5 % | % ¥ Sul:_a:.farie documental de valor histérico y para |a investigacidn que refleja
Estandar de Control Interno actividades relacionadas con la elaboracidn y puesta en marcha del
- MECI sistema de control MECI de la ANTV.
Diagndstico En concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de 2015 v el
Plan de trabajo articulo 19 pardgrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez cumplido el tiempo de
Informes de sepuimiento retencién transferir al archivo Historico para conservar totalmente el
Listas de asistencia fisico.
Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en soporle
papel finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion con fines
archivisticos, de consulta y preservacién.
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cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE[ DISPOSICION
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG | AC P | EL|CT|E |M/D|S
Plan de implementacidn,
1100 38 08 |PLANES RERG At g O g 1| o] x| x|x X
Sisterma de Gestion de
Calidad
Pl.and'e l'_-ahaw Subserie que desarrolla valares para la histaria y |a invesligacidn por la
Eﬁagno?tlco g generacidn de documentos gue evidencian |z construccion del sistema de
Llll'lEalTl‘lEl'llOS Herevisiomor 1 gestidn de calidad, su seguimiento y ejecucidn. En concordancia con el
::rreccron articulo S de la Circular Externa 003 de 2015 y el articulo 19 pardgrafo 2
L ; Ley 594 de 2000, una vez cumplido el tiempo de retencién transferir al
Convocatorias 3 R oo
i . . archivo Historico para conservar totalmente el fisico.
Listas de asistencia T e e
Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en soporte
Manual de procesos y S ; o - e :
i papel finalizado el tiempo de retencion en el archive de gestion con fines
procedimientos ;
. 5 archiv(sticos, de consulta y preservacitn.
Planes de mejoramiento
Resultados de auditorias
Actas de reunidn del grupo
operativo del SIG
1100 38 13 PLANES Plan de Gestidn Ambiental 1 5 X | X | X X
Programas ambientales
Plan ; . Subserie que desarrclla valores administrativos y técnicos, por la
P;_\rm:ns aml.meglales_d generacion de documentos que evidencian la construccion del sistema de
Paln e gestion de'tesicucs gestian ambiental, su seguimiento y ejecucién en concordancia con el
;ellg;usosh . art. 269 de la Constitucidn Politica de Colombia, la Resolucidn 105 de
ande travaje 2016 de la ANTV, Numeral 5 de la Circular AGN 003 de 2015.
Matriz legal ambiental ;
- g 3 Una vez cumplido el tiempo de retencién, transferir al archivo histérico
Matriz de impactos ambientales . —— o
; para conservar totalmente el fisico. Digitalizar o microfilmar los
Protocolos de emergencias : : %
bienE s documentos en soporte papel finalizado el tiempo de retencién en el
: = archivo de pestidn para efectos de control y trémite de los documentos a
Registros ambientales vravds de medins etaetrdnlcns
P i .
Informes de control y seguimiento f e
de entes de control
1100 4 03 i) 1 9 X X | X X 5 i 3
2 PROYECTOS Proyectos:de inversion = Subserie documental de valor histérico y para la investigacién en razon a
royec " ; "
Act:s Ha FEORIBH que registran los objetivos y metas establecidos por la entidad
Coriant alactramiine relacionadaos con los planes de inversion en ANTV.
fichas de Inversién En concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de 2015, el
articulo 19 pardgrafo 2 Ley 584 de 2000, Art 14 Numeral 9 de la
Resolucidn 1219 de 2013 de la ANTV, una vez cumplido el tiempo de
retencién transferir al archivo Histérico para conservar totalmente el
fisico,
Digitalizar o microfilmar los documentes en soporte papel finalizado el
liempo de retencion en el archivo de gestion con fines de contingencia y
continuidad del negocio. |

CONVENCIONES
RETENCION (Expresada en afios)
DISPOSICION FINAL:

SOPORTE: P: Papel

CT: Conservacion Tota!

AG: Archivo de Gestidn,

EL: Electronico

E: Eliminacidn

AC: Archivo Central

M /D: Microfilmacidn y/o Digitalizacidn

S: Seleccion

SN
(&
ILVIA

SIL RO VELA| J IL
COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
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ANTV

] Hockondd dy Tileiien

ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AUTORIDAD NACIONAL DE TELEVISION

1000 - DIRECCION

1200 - GRUPO DE ATENCION AL USUARIO Y TELEVIDENTES

Version No. 1
Cédigo: GD-PRO4-FO7

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE| DISPOSICION
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG|AC | P | EL|CT|E|M/D
Cantrol atencién
1200 14 01  |CONTROLES personalizada y telefénica 1 4 | X X
de PQRSD Subserie documental de wvalor  primario  administrativo  que
Formato AUT PRO0Z2-FO1 planilla corresponde al control de |a entidad sobre las PQRSD que recibe y
de seguimiento y  atencidén asegurar su atencion. Se establece que una vez cumplido el tiempo
personal o telefonica de retencidn en el Archivo Central se eliminarad la totalidad de la
documentacion teniendo en cuenta que la informacidn contenida
pierde actualidad y no desarrolla valores secundarios, ademas se
consolida su informacidn en el informe de gestian de la Direccidn.
1200 19 DERECHOS DE PETICION 1 5 N | X X
Peticion
Respuesta
Queja Serie documental que desarrolla valores primarios, contenido
Consultas administrativo, que conserva las peticiones, quejas, reclamaos,
Denuntias sugerencias y denuncias que presentan los entes externos, usuarios e
Sugerencias interesados a la entidad.
Reclamos Finalizado el tiempo de retencién en archivo central se selecciona el
Traslados 10% del total de la produccién anual, de acuerdo de a la Ley 1755 de
2015 y a la Resolucidn 1219 de 2013 de la ANTV, teniendo en cuenta
aquellas PQRSD que se refieren al servicio de television en Colombia
y @ los derechos de los usuarios del mismo. Ello aporta para la
memoria, el patrimonio documental, la cultura y lz investigacion.
Los documentos seleccionados deben ser preservados de manera
permanente y se deben eliminar no seleccionados. Digitalizar o
microfilmar los documentos en soporte papel finalizado el tiempo de
retencion en el archivo de gestidn para efectos de control y tramite
de los documentos a través de medios electrdnicos.
ENCUESTAS DE
= " SATISFACCION A &= &
Formate de encuestas Serie documental de valor primario administrativo que corresponde a
Infarmes semestrales las encuestas gque se efectian sobre la prestacion del servicio y su
analisis, Se establece que una vez cumplido el tiempo de retencién en
el Archivo Central se eliminara la totalidad de la documentacion
teniende en cuenta que la informacién contenida pierde actualidad,
se disminuye su consulta y no desarrolla valores secundarios,
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CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION

DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

A.G

A.C

P | EL

cT

m/D

PROCEDIMIENTO

1200 28 05

INFORMES

Informes de Gestidn

1

4

Informe andlisis de PQRSD
Caracterizacion de ciudadanos,
usuarios, grupos de interes o
partes interesadas

Subserie documental que desarrolla valores primarios de tipo
administrativo que refleja la gestidn y el reporte de cumplimiento de
las funciones asignadas al drea,

Se establece que una vez cumplido el tiempo de retencidn en el
Archivo Central se eliminard la totalidad de la documentacién
teniendo en cuenta que la informacion contenida pierde actualidad
dado que es insumo para que la direccién elabore los informes
generales de la entidad y ya no es objeto de consulta, no desarrolla
valores secundarios, ademas se consolida en el informe de gestién de
la direccion.

1200 38 04

PLANES

Plan de Atencién al
Ciudadano

Solicitudes de informes

Plan de atencidn al ciudadano
Protocolo de atencidn a usuarios

Subserie documental de valor secundario historico, patrimonial y
para la investigacion social que refleja actividades de planeacion
propias de la gestion de la dependencia, en concordancia con el
articulo 5 de la Circular Externa 003 de 2015 y el articulo 19 pardgrafo
2 Ley 594 de 2000

Digitalizar o microfilmar los documentos en soporte papel finalizado
el tiempo de retencion en el archivo de gestion con fines de
contingencia y continuidad del negocio.

CONVENCIONES
RETENCION (Expresada en afios)
DISPOSICION FINAL:
SOPORTE: P: Papel

CT: Conservacion Total

AG: Archivo de Gestidn,

EL: Electronico

E: Eliminacion

AC: Archivo Central

M/ D: Microfilmacion y/o Digitalizacion

S: Seleccion

SN,

|
CODRDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
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ANT

Kiordiad Nadonal da Teeviien
Ragobie Bo Cotrims
ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AUTORIDAD NACIONAL DE TELEVISION

Versitn No. 1
Codigo: GD-PRO4-FOT

1000 - DIRECCION

1300 - GRUPO DE COMUNICACIOMES Y PRENSA

CODIGDS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA | SERIE

SUBSERIE

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

AG | AC

CT| E(m/D

1300 08

COMUNICADOS DE
PRENSA

X

Comunicado
Anexos

Serie documental de valor primario administrativo y técnico que
corresponde a los documentos que ordenan y tramitan ante los
canales respectivos los boletines de prensa que se deben emitir por
mandato de la ley.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn,
transferir al Archivo Central y una wvez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central se eliminard la totalidad de la
documentacion teniendo en cuenta gue la informacion contenida no
desarrolla  valores secundarios y todo comunicado queda
documentado en las Actas de Junta, las cuales son de conservacion
total.

1300 28 05

INFORMES

Informes de Gestidn

Informe

Subserie documental que desarrolla valores administrativas que
refleja la gestign y el cumplimiento de |as funciones asignadas al
drea, se establece que una vez cumplido el tiempo de retencidn en el
Archivo Central se eliminard la totalidad de la documentacion
teniendo en cuenta que la informacién contenida pierde actualidad
y no desarrolla valores secundarios, ademds se consolida en el
informe de gestion de la direccign.

1300 38 05

PLANES

Plan de Comunicaciones

Plan

Subserie documental de valor historico, para la investigacian, ciencia
y patrimonio documental que refleja la planeacién de la politica de
comunicaciones de la entidad, en concardancia con el articulo S de la
Circular Externa 003 de 2015 y el articulo 19 paragrafo 2 Ley 594 de
2000, estd subserie docurmental una ve: cumplido el tiempo de
retencién en el Archivo Central, debe pasar a conservacion total al
Archivo Histérico.

Digitalizar o microfilmar los documentos en soporte papel finalizado
el tiempo de retencién en el archive de gestion con fines de
contingencia y continuidad del negocio.

CONVENCIONES

RETENCION (Expresada en afios)

DISPOSICION FINAL:

SOPQRTE: P: Papel

CT: Conservacidn Total

AG: Archivo de Gesticdn,

EL: Electronico

E: Eliminacion

AC: Archivo Central

M/ D: Microfilmacion y/o Digitalizacion

S: Seleccidn

%f\ ’
( (:,/ /
SILVIA CAROLINA VELANDIA JARAMILLO
COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
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FORMATO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Versidn No. 1
Cédigo: GD-PRO4-FO7

ENTIDAD PRODUCTORA: AUTORIDAD NACIONAL DE TELEVISION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 - DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA: 1400 - GRUPQO DE CONTROL INTERNO
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE| DISPOSICION
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE| SERIE DOCUMENTAL | SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG|ac| p|e|ct|e|mm HRC.CED) | ENTO
Actas de Comité de
1400 02 04 ACTAS Coordinacidn del Sistema 2 8 X% | X X
de Control Interno Las actas de comité de coordinacidn de control interno adquieren
Citacién a comité valor historico e investigativo para el desarrollo juridico en razdn a
Acta gue consolidan la informacidén de los comités realizados en la
Soportes y anexos entidad, en concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003
de 2015 y el articulo 19 pardgrafo 2 Ley 584 de 2000, estd subserie
documental una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central, debe pasar a conservacion total al Archivo Historico.
Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en
soporte papel finalizado el tiempo de retencidn en el archivo de
gestion con fines archivisticos, de consulta y preservacidn,
1400 03 01 AUDITORIAS Auditoria de Contraloria 2 8 X | X | X X
Informe
Comunicatidhas Ghistlas Serie documental de valor histdrico, para el patrimonio documental y
Plan de mejoramiento la investigacion en razon a que refleja actividades propias de la
gestion de la dependencia relacionadas con las auditorias realizadas
en la entidad por la Contraloria General de la Nacidn.
En concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de 2015 y
el articulo 19 pardgrafo 2 Ley 594 de 2000, esta serie documental una
vez cumplido el tiempo de retencién en el Archive Central, debe
pasar a conservacidn total al Archivo Histdrico. Digitalizar
archivisticamente o microfilmar los documentos en soporte papel
finalizado el tiempo de retencidn en el archivo de gestidn con fines
archivisticos, de consulta y preservacion.
1400 03 02  |AUDITORIAS ‘,n':d'w”a aegeton 2| 8 | x| x|x X
L Plan de auditorla Serie documental de valor histdrico, para el patrimonio documental y
Acta de reunién de apertura la investigacidn en razon a que refleja actividades propias de la
Requerimientos gestién de |la dependencia relacionadas con |as auditorias realizadas
solicitudes en |a entidad.
Papeles de trabajo En concordancia con el articulo 5 de |a Circular Externa 003 de 2015y
Informe preliminar de auditoria el articulo 19 pardgrafo 2 Ley 594 de 2000, esta serie documental una
Informe definitivo vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central, debe
Acta de reunién de cierre pasar a conservacion total al Archivo Histérico. Digitalizar
archivisticamente o microfilmar los documentos en soporte papel
finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestién con fines
archivisticos, de consulta y preservacion,
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION|SOPORTE| DISPOSICION
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE | SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG|AC| P |EL|CT|E|M/D|S
1400 03 | 03 |AUDITORIAS Pltoslm clel stvtanip 2 | 8 | x| x[x X
integrado de gestidn
Actas Serie documental de valor histdrico, para el patrimonio documental y
Informes la investigacién en razon a que refleja actividades propias de la
gestidn de la dependencia relacionadas con las auditorfas realizadas
en la entidad con respecto al Sistema Integrado de Gestidn.
En concordancia con el articulo 5 de |a Circular Externa 003 de 2015 y|
el articulo 19 pardgrafo 2 Ley 594 de 2000, esta serie documental una
vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central, debe
pasar a conservacion total al Archive Histérico. Digitalizar
archivisticamente o microfilmar los documentos en soporte papel
finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestidn con fines
archivisticos, de consulta y preservacion.
1400 I8 02 INEORMES Informes a Entidades del 4 a % x | %
Estado
Informe mapas de riesgos
Informe plan anti corrupcion
Informes derechos de autor Los informes a entes del estado adquieren wvalor histdrico e
Boletin deudas morosos investigativo en razon a que reflejan el proceso que ejecutaba la
Informes ekogui administracion, con el fin de evaluar operaciones especificas con
Informes de austeridad seguridad razonable en aspectos de efectividad y eficiencia
Informes ley de transparencia operacional, confiabilidad de la informacion financiera vy
Infarme pormenorizado de control cumplimiento de politicas, leyes y normas. En concordancia con el
interno articulo 5 de la Circular Externa 003 de 2015 y el articulo 19 paragrafo
Informes de PQRSD 2 Ley 594 de 2000,
lfdirEs de Fendicldn & elentas Esta subserie documental una vez cumplido el tiempo de retencién
en el Archivo Central, debe pasar a conservacion total al Archivo
Informes de comité de conciliacion Histdrico.
Informe ley 1474 de 2012
Informes de auditorias CER
1400 28 05 INFORMES Informes de Gestién 1 4 X | X | X X
j::z;:: Los informes de gestion control interno adgquieren un valor
secundario histdrico, investigativo y cultural en razon a que
evidencian el seguimiento y desarrollo de actividades encaminadas a
la organizacion administrativa de procesos y procedimientos,
direccionamiento estratégico y consecucion de metas productivas y
organizacionales. En concordancia con el articulo 5 de la Circular
Externa 003 de 2015 y el articulo 19 pardgrafo ? Ley 594 de 2000,
esta subserie documental una vez cumplido el tiempo de retencién
en el Archivo Central, debe pasar a conservacion total al Archivo
Histarico.
Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en
soporte papel finalizado el tiempo de retencidn en el archivo de
gestion con fines archivisticos, de consulta y preservacion.
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CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL

A.G

AC

P | EL

CT| E|M/D

G PROCEDIMIENTO

1400

38

11

PLANES

Plan de Mejoramiento

2

3

X | X

Plan
Soportes

Subserie documental de valor administrativo que corresponde a la
planeacidn para acciones de mejora en las dependencias de la ANTV.
Se establece que una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central se eliminard la totalidad de la documentacién
teniendo en cuenta que las actividades alli enunciadas ya se han
ejecutado, cesa la consulta y no se desarrollan valores secundarios.
lgualmente las acciones derivadas de la gestion del plan ya
prescriben transcurrido el tiempo de retencién segun el articulo 132
del estatuto anticorrupcion.

1400

48

01

PROGRAMAS

Programa Anual de
Auditorias, Seguimientoy
Asesorias

19

Subserie documental de valor secundario histdrico e investigacion en

Programa

razén a que refleja actividades propias de la gestion de la
dependencia relacionadas con la elaboracion y ejecucidn del
programa anual de auditorias de la ANTV.

En concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de 2015y
el articulo 19 pardgrafo 2 Ley 594 de 2000, estd subserie documental
una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, debe
pasar a conservacion total al Archivo Historico.

Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en
soporte papel finalizado el tiempo de retencion en el archivo de
gestion con fines archivisticos, de consulta y preservacion.

DISPOSICION FINAL:

SOPORTE: P: Papel

CONVENCIONES

RETENCION (Expresada en afios)

CT: Conservacicn Total

AG: Archivo de Gestidn,

EL: Electrdnico

E: Eliminacidn

AC: Archivo Central

M/ D: Microfilmacion yfe Digitalizacidn S: Seleccion

-

R { ( Vg '
é} 1A CAROLINA VELAN mﬁlgﬂ

COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
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ANTV'

2 torided Nael

Repibiics do telunh-e

ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

AUTORIDAD NACIONAL DE TELEVISION

FORMATO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

1000 - DIRECCION

1500 - GRUPO DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

Versidn No. 1
Codigo: GD-PRO4-FO7

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION [ SOPORTE| DISPOSICION
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE| SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG|AC| P | EL|CT M/D | S e
1500 28 05 INFORMES Informes de Gestion 1 4 X | X

Informe

Anerns Los informes de gestién desarrollan valores primarios y evidencian el
estado de la gestion y resultados adrinistrativos, registran el balance
sobre acciones, gestidn administrativa y actividades realizadas por la
oficina disciplinaria de la entidad, especificamente sobre los procesos
iniciados, tramitados y terminados, al igual que los sujetos
disciplinados v las clases de faltas.
Se establece que una ve: cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central se eliminard la totalidad de la documentacidn
teniendo en cuenta que la informacidon contenida no desarrolla
valores secundarios y se consolida en los informes de gesticn de la
direccién.

1500 44 PROCESOS 1 19| X | X X

Alegatos

Autos La serie desarralla valores primarios administrativos y juridicos dado

Comunicaciones oficiales que obedecen a actividades encaminadas a investigar y/o sancionar

Descargos determinados comportamientos o conductas de los servidores

R publicos o particulares que ejerzan funciones publicas, que conlleven

Eallas incumplimiento de deberes, extralimitacion en el ejercicio de

: ) derechos vy funciones, incurrir en prohibiciones y violacion del

Notificaciones régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos vy

Poder conflicto de intereses. En concordancia con el Articulo 42 y 43 de |a

Queja Ley 734 de 2002.

Selicitud de investigacion Se establece realizar seleccidn de (1) un proceso disciplinario por afio

Recursos de gestion desarrollados por faltas leves, graves y gravisimas que

version Libre hayan tenido impacto y lesividad para la entidad y la administracidn
lo cual se determina en el fallo del cierre del expediente. Lo anterior
para aportar a la investigacion, doctrina y desarrollo juridico. Los
expedientes no seleccionados deberan ser eliminados.

CONVENCIONES hid

DISPOSICION FINAL:

SOPORTE: P: Papel

RETENCION (Expresada en afios)

CT: Conservacion Total

AG: Archivo de Gestidn,

EL: Electrdnico

E: Eliminacicn

AC: Archivo Central

M/ D: Microfiimacion y/o Digitalizacion

S: Seleccion

_ SILVIA CAROLINA VELANDIA JARAMILLO M
~ COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERD
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ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AUTORIDAD NACIONAL DE TELEVISION

1000 - DIRECCION

1600 - GRUPO DE SISTEMAS DE INFORMACION

Versian No. 1
Codigo: GD-PRO4-FO7

cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION] SOPORTE| DISPOSICION
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG | AC EL |CT M/D o
1600 28 05 INFORMES Informes de Gestidn 1 A X Subserie documental que desarrolla valores primarics de tipo
informe administrativo que refleja |a gestion y el reporte de cumplimiento de
Angxos las funciones asignadas al drea.
Se establece que una vez cumplide el tiempo de retencidn en el
Archivo Central se eliminard |3 totalidad de la doc ién
teniendo en cuenta que lz infarmacién contenida pierde actualidad
dade que es insumo para que la direccion elabore los informes
generales de la entidad y ya no es objeto de consulta, como tambigén
no desarralla valores secundarios y se consolida en los informes de
festién de la direccion.
Plan de Contingencia y
1600 38 06 PLANES Seguridad de la 1 9 X |X X
Informacién Subserie documental valar secundario, histdrico, patrimonial y para la
Lista de verificacion del plan investigacion y ciencia que refleja el disefio y control de los activos de
informacidn, la continuidad y la seguridad informatica de la ANTV.
Lista de sistemas de informacicn En concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de 2015 y
Inventario de hardware el articulo 19 pardgrafo 2 Ley 594 de 2000, estd subseries documental
Listado de contratos y personal una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, debe
Control de backups pasar a conservacian total al Archivo Histdrico.
Registro de contingencias Digitalizar o microfilmar los documentos en soporte papel finalizado
) el tiempe de retencién en el archivo de gestidn con fines de
Inventario de licencias de Software & i
contingencia y cantinuidad del negocio
1600 | 38 | 12 |pLanes ok :,‘;;‘!‘;“"" o 1] o x || | = | [somsees dosmenmt @ vilor Hemis, paminoHa
Plan i tigacion y ciencia que refleja el disefio y seguimiento de la
Actas estrategia de tecnologia de la entidad que aporta para el desarrollo de
Comunicaciones oficiales Internas la lelevision en Colombia. En concordancia con el articulo 5 de la
v externas Circular Externa 003 de 2015 y el articulo 19 paragrafo 2 Ley 594 de
Informes 2000, estd subserie documental una vez cumplide el liempo de
Anexos retencion en el Archivo Central, debe pasar a conservacion total al
Archivo Histarico.
Digitalizar o microfilmar los documentos en soporte pagel finalizado
el tiempo de retencidn en el archive de gestién con fines de
contingencia y continuidad del negecio.
L
CONVENCIONES
RETENCION (Expresada en afios) AG: Archivo de Gestion,  AC: Archivo Central

DISPOSICION FINAL:
SOPORTE: P: Papel

CT: Conservacion Total
EL: Bectrénico

E: Eliminacion

M/D: Microfilmacidn y/o Cigitalizacion

S: Sefeccidn

5N

COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
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ANTV"

Autoridad Hacioncl da Telsrisidn
nnrn sy Crnmiin

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AUTORIDAD NACIONAL DE TELEVISION

1000 - DIRECCION

2000 - GRUPO DE REGULACION

Version Na. 1
Cddigo: GD-PRO4-FO7

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE | SERIE DOCUMENTAL | SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG | AC p EL |CT| E (M/D| 5
2000 49 5 PROYECTOS Proyectos Regulatorios 1 9 X X X X
Documento formulacion del proyecto
Memorandos
Extracto de la junta (acta)
Document:ragiilstoric soporte;Bocsments Subserie  documental que desarrolla  valores
de desarrollo) . i secundarios por su valor histérico y para la
gocumem‘” de estudios anlisis investigacion y desarrollo juridico en razén a que
Pcnce'ito: ik refleja el desarrollo regulatorio de la ANTV. En
R’:‘r’? L erf Eslo Heion concordancia con el articulo 2 de la Ley 1507 de 2012
e s . y numeral 5 de la Circular AGN 003 de 2015, debe
Extracto de acta de junta
; canservarse totalmente.
Extracto de junta AN il :
: Digitalizar archivisticamente o microfilmar los
Publicacidn del proyecto il R
G ) documentas en soporte papel finalizado el tiempo de
omentarios y :
retencion en el archivo de gestin con fines
Documento de respuesta a los comentarios archivisticos, de consulta y preservacion.
Solicitud de publicacion en pagina web
Publicacién en diario oficial
Resolucién expedida
CONVENCIONES ~ ]

RETENCION (Expresada en afios)

DISPOSICION FINAL:

SOPORTE: P: Papel

CT: Conservacion Total

AG: Archivo de Gestidn,

EL: Electronico

E: Eliminacicn

AC: Archivo Central

M/ D: Microfilmacidn y/o Digitalizacidn S: Seleccidn

COORDINADOR AD
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ANTV

Autoridod Hocianal de Televisien
R e #y Cabortar

ENTIDAD PRODUCTORA:

AUTORIDAD NACIONAL DE TELEVISION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 - DIRECCION

OFICINA PRODUCTORA:

3000 - GRUPO DE ASUNTOS CONCESIONALES

Version No. 1
Codigo: GD-PRO4-FO7

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SOPORTE

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

P | EL

PROCEDIMIENTO

licencia de Servicio de
Televisién Comunitaria
Cerrada sin Animo de Lucro

Formato de solicitud de licencia o
de solicitud de prarroga

Acta de comité evaluador

Acto administrativo otorgando o
negando

Autoliquidacion

Comunicaciones oficiales

Formato de documento de

acreditacion de requisitos para la
solicitud ampliacion del drea o
ambito geografico de cubrimiento

Garantias
Informe anual

Informe evaluacidn de contenidos

Infarme evaluacion financiera
Infarme evaluacion juridica
Informe evaluacidn técnica

Subserie documental de walor secundario patrimanial, cultural,
histérico e investigativo en razén a que refleja actividades propias de
la mision de la Autoridad Nacional de Televisidn relacionadas con la
concesidn u otorgamiento de licencias de servicio de televisign, En
concordancia con el articulo 37 de la Ley 182 de 1995, articulo 5 de la
Circular Externa 003 de 2015 y el articulo 19 pardgrafo 2 Ley 594 de
2000, estd subserie documental una ve: cumplido el tiempo de
retencidn en el Archivo Central, debe pasar a conservacidn total al
Archivo Histérico.

Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en soporte
papel finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion con
fines archivisticos, de consulta y preservacion.
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL A.G | AC ABELERINIENTD
Licencla de Servicio de
3000 33 02 LICENCIAS Televisibn de  Canales 1 9

Reglonales
Solicitud de autorizacian
Acta de |a junta administradora
que autoriza Subserie documental de valor secundario patrimonial, cultural,
Escritura piblica de constitucidn historico e investigativo en razon a que refleja actividades propias de
de la sociedad la misién de la Autoridad Nacional de Television relacionadas con la
Acreditacién del drea o dmbito concesion u otorgamiento de licencias de servicio de televisidn. En
geogréfico de cubrimiento concordancia con el articulo 37 de |a Ley 182 de 1995, articulo 5 de la
Concepto del comité evaluador Circular Externa 003 de 2015 y el articulo 19 pardgrafo 2 Ley 594 de
Comunicacianes oficiales 2000, estd subserie documental una vez cumplido el tiempo de
Acta de comité evaluador retencion en el Archivo Central, debe pasar a conservacidn total al
Acto administrativo otorgando o Archiva Histdrico.
negande o Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en soporte
Informes / obligaciones papel finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion con
Anlisis técnicos [ANTV-ANE) fines archivisticos, de consulta y preservacion.
Concepto técnico para asignacién
de frecuencias
Resolucidn concediendo o
negando el permiso de uso de
espectro

Licencia de Servicio de

3000 33 03 LICENCIAS Television Local Sin Animo 1 g

de Lucro

Solicitud de licencia o solicitud de
prorroga

Comunicaciones oficiales

Acto administrativo otorgando o
negando

Acta de comité evaluador (En
archivo no reposan estos dos
dacumentos)

Estudio técnico

Informes / obligaciones

Analisis técnicos (ANTV-ANE)
Concepto técnico para asignacion
de frecuencias

Pago uso de frecuencias
Resolucion concediendo o
negando el permiso de uso de
espectro

Subserie documental de valor secundario patrimonial, cultural,
histdrico e investigativo en razon a que refleja actividades propias de
la mision de la Autoridad Nacional de Television relacionadas con la
cancesidn u otorgamiento de licencias de servicio de television sin
animo de lucro. En concordancia con el articulo 37 de la Ley 182 de
1995, articulo 5 de la Circular Externa 003 de 2015 vy el articulo 19
paragrafo 2 Ley 594 de 2000, estd subserie documental una vez
cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central, debe pasar a
conservacion total al Archivo Historico.

Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en soporte
papel finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestién con
fines archivisticos, de consulta y preservacion.
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIGN | SOPORTE| DISPOSICION
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG | AC P EL |CT|E|M/D]S
REGISTRO CANALES
HE * SATELITES TEMATICOS g & b o %
Formulario de registro
Propuesta de programacion
Certificado de existenciay
representacion legal Serie documental de valor secundario histdrico y para la investigacién
Hoja de evaluacién de registro de y ciencia que refleja actividades propias de la mision de la Autoridad
canales tematicos Nacional de Televisién relacionadas can el registro de canales de
Comunicaciones oficiales satélites tematicos. Articulo 1y 2 del Acuerdo CNTV 001 de 2009.
Concepto scbre registro de canal En concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de 2015 y
tematico el articulo 19 pardgrafo 2 Ley 594 de 2000, estd serie documental una
Acto administrativo otorgando o vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, debe pasar
negando el registro a conservacion  total al Archivo  Historico. Digitalizar
Concepto del comité evaluador archivisticamente o microfilmar los documentos en soporte papel
Viabilidad o no conformidad de finalizado el tiempo de retencidn en el archivo de gestion con fines
requerimienta archivisticos, de consulta y preservacion.
Concepto final comité evaluador
Concepto a la junta nacional de
television
Acta de comité evaluador
1000 53 REGISTRO UNICO DE 1 4 X % | x X

OPERADORES - RUD

Farmulario de solicitud

Carta de presentacion

Recibo de pago

Acreditacion de experiencia,
profesionalismo y capacidad
técnica

Carta de compromiso
Organigrama de la estructura
organizacional

Informe evaluacion técnica
Inferme evaluacion juridica
Inferme evaluacion financiera
Comunicaciones oficiales
Concepto del comité evaluador
Concepto final comité evaluador
Acta de comité evaluador

Acto administrativo otorgando o
negando el registro

Serie documental de wvalor secundario  historico que refleja
actividades propias de la mision de la Autoridad Nacional de
Televisién relacionadas con el registro Unico de operadores del
servicio de televisién. Articulo 48 y 49 de la Ley 182 de 1995.

En concordancia con el articulo 5 de |a Circular Externa 003 de 2015 y
el articulo 19 paragrafo 2 Ley 594 de 2000, estd serie documental una
ver cumplido el tiempo de retencion en el Archive Central, debe pasar
a conservacion  total  al  Archivo  Histdrico. Digitalizar
archivisticamente o microfilmar los documentos en soporte papel
finalizado el tiempo de retencidn en el archivo de gestidn con fines
archivisticos, de consulta y preservacion,

CONVENCIONES

RETENCION (Expresada en afios)

DISPOSICION FINAL:

SOPORTE: P: Papel

CT: Conservacién Tatal

AG: Archivo de Gestion,

EL: Electrdnico

E: Eliminacion

AC: Archivo Central

M/ D: Microfilmacidn y/o Digitalizacidn

S: Seleccion

SILVIA CAR
COORDINADOR A

INA VELANDIA JARAMILL
INISTRATIVO Y FIi 1
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ANTV

Autoridad Hadonal de Telavision
Porbicn da Colrba
ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL

AUTORIDAD NACIONAL DE TELEVISION

1000 - DIRECCION

4000 - GRUPO DE FOMENTO A LA INDUSTRIA

Versidn No. 1
Codigo: GD-PROA-FOT7

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE| DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG | AC| P |EL|CT|E [M/D| 5§
CONVOCATORIAS DE
g g FOMENTO : 19 2] | % Serie documental que desarrolla valer historico, para

Memoarando la investigacion y el patrimonio documental gue

Apertura de convocatoria refleja  actividades propias de la gestion de la

Teérminos de referencia dependencia para promover el desarrollo de la

Propuestas television mediante convocatorias.

Certificado de dispanibilidad En concordancia con el articulo 5 de la Circular

prasupuestal Externa 003 de 2015 y el articulo 19 paragrafo 2 Ley

Resolucién de pagos 584 de 2000, estd serie documental una vez cumplido

Informes de ejecucion el tiempo de retencion en el Archivo Central, debe

Requerimientos de informacidn pasar a conservacion total al Archivo Historico.

Pagos Digitalizar  archivisticamente o  microfilmar  los
documentos en soporte papel finalizado el tiempo de
retencidon en el archive de gestion con fines
archivisticos, de consulta y preservacion.

4000 28 05 INFORMES Informes de Gestion 1 4 X X i

Informes de visitas a pperadores Subserie documental que desarrolla valores primarios

; 5 administrativos y técnicos que refleja la gestion y el

Informes de ejecucion de recursos i : s ¥
cumplimiento de las funciones asignadas al drea de
fomento a la industria.

Se establece que una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central se eliminard |a
totalidad de la documentacidn teniendo en cuenta
que la informacidn contenida pierde actualidad y no
desarrolla valores secundarios, ademads se consolida
en el informe de gestion de la direccion.
4000 38 15 PLANES Plafnes de Inversién de Rec?rs‘ns 1 1 vl x| x ¥

Asignados a Operadores Publicos Serie documental de valor histdrico, patrimonial, para

Plan de inversién/ficha la investigacidn social que refleja actividades de

Recomendacion de financiacidn planeacidn propias de la gestion de la dependencia

Certificado de disponibilidad para el desarrollo de proyectos de inversion que

presupuestal promuevan el desarrollo de la television.

Resolucién de asignacion de recursos En concordancia con el articulo 5 de la Circular

Informe de los operadores Externa 003 de 2015 y el articulo 19 pardgrafo 2 Ley

Informes de supervisidn y anexos 594 de 2000, estd serie documental una vez cumplido

Comunicaciones oficiales el tiempo de retencion en el Archiva Central, debe

Desernbolsos pasar a conservacion total al Archivo Histérico.

Paz y salvo Digitalizar archivisticamente o microfilmar  los
documentos en soporte papel finalizado el tiempo de
retencion en el archivo de gestion con fines
archivisticos, de consulta y preservacion.
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cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG|AC| P |EL|CT|E |[M/D| 5
4000 49 04 PROYECTOS Proyectos Fepeciales de Reclirson 1 19 X X x X Serie documental de valor histdrico, patrimenial, para

Asignados a Operadores

Ficha

Resolucion de asignacion de recursos
Informes del operador

Informes de supervision y anexos
Recomendacién de financiacion
Desembolsos

Paz y salvo

Flan de inversion

Resolucidn asignacidn de recursos

la investipacion social gue refleja actividades de
ejecucidn de recursos en proyectos que desarrollan
cperadores.

En concordancia con el articulo 5 de la Circular
Externa 003 de 2015 y el articulo 19 paragrafo 2 Ley
594 de 2000, estd serie documental una vez cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central, debe
pasar a conservacion total al Archivo Histdrico.
Digitalizar  archivisticamente ©  microfilmar  los
documentos en soporte papel finalizado el tiempo de
retencién en el archivo de gestién con fines
archivisticos, de consulta y preservacién.

CONVENCIONES
RETENCION (Expresada en afios)
DISPOSICION FINAL:

SOPORTE: P: Papel

CT: Conservacion Total

AG: Archivo de Gestion,

EL: Electrénico

E: Ellminacién

AC: Archivo Central
M/ D: Microfilmacién y/o Digitalizacidn

S: Seleccidn

1
COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
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ANTV

Autoridod Hoconal de Toledun
et o Ccbimian

ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AUTORIDAD NACIONAL DE TELEVISION

Version No. 1
Cadigo: GD-PRO4-FO7

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 - DIRECCION

OFICINA PRODUCTORA:

5000 - GRUPO DE VIGILANCIA, CONTROL Y SEGUIMIENTO

cADIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

AG

A.C

P EL

cT

M/ D

PROCEDIMIENTO

5000 8 05 INFORMES

Informes de Gestidn

1

4

Subserie documental gue desarrolla valores primarios de tipo

Informe

administrativo que refleja la gestian y el reporte de cumplimiento
de las funciones asignadas al area.

Se establece que una vezr cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central se eliminard la totalidad de la documentacion
teniendo en cuenta que la informacian contenida pierde actualidad
dado que es insumo para que la direccién elabore los informes
generales de la entidad y va no es objeto de consulta, como también
no desarrolla valores secundarios,

5000 28 06 INFORMES

Informes de Visitas a Operadores

19

Infarme
Plan de visitas
Plan de mejaramiento

Subserie documental de valor histdrico y para la investigacién,
ademas de patrimonial pues refleja la gestidn técnica misional de la
entidad sobre los operadeores y el cantrol de la ANTV scbre su
desempefio.

En concordancia con el artfculo 5 de la Circular Externa 003 de 2015
y el articulo 19 pardgrafo 2 Ley 594 de 2000, estd subserie
documental una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo
Central, debe pasar a conservacidn total al Archivo Histdrico.
Digitalizar archivisticamente o micrefilmar los documentos en
soporte papel finalizado el tiempo de retencién en el archivo de
gestion con fines archivisticos, de cansulta y preservacion,

5000 a7 PROCESOS SANCIONATORIOS

Serie documental de valor histérico, para la investigacidn vy
desarrollo de la gestidn de la televisidn que evidencia los asuntos y

Resolucian
sancionatorio
Averiguacion preliminar

Cierre averiguacion

Alegatos

Andlisis y concepto

Concepto  de  improcedencia  de
apertura

Comunicaciones oficiales

Constancia ejecutoria

Descargos

Fuentes de informacién

Presunto incumplimiento
Interposicion de recursas

Natificacion

Pruebas

Acto definitiva

apertura proceso

acciones que pueden generar una i ion formal e indagacidn
general, por actos, hechos o responsabilidad o presunto
incumplimiento de operadaores del servicio de televisidn.

En concordancia con fa Ley 1507 de 2012, articulo 3, numeral e y el
articulo 5 de la Circular Externa 003 de 2015 y el articulo 19
pardgrafo 2 Ley 594 de 2000, estd serie documental una vez
cumplide el tiempo de retencion en el Archivo Central, debe pasar a
conservacion total al Archivo Histérico.

Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en
soporte papel finalizado el tiempo de retencidn en el archivo de
gestidn con fines archivisticos, de consulta y preservacion.

CONVENCIONES

RETENCION (Expresada en afios) AG: Archivo de Geslion,

DISPOSICION FINAL: CT: Conservacién Total E: Eliminacidn

SOPORTE: P: Papel EL: Electronico

AC: Archivo Central

M/ D: Microfilmacion y/o Digitalizacidn

S: Seleccicn

m qgm/ﬁ
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ANTN

Autaridad Madonal do Talevisién
Fareaion dy Calrmivin

ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

AUTORIDAD NACIONAL DE TELEVISION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1000 - DIRECCION

6000 - GRUPO DE CONTENIDOS

Version No. 1
Cddigo: GD-PRO4-FO7

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE [ DISPOSICION FINAL
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE | SERIE DOCUMENTAL | SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG | AC P EL | CT M/D| S RAGCEDIMIENTO
6000 28 5 INFORMES Informes de Gestidn 1 4 X Subserie documental que desarrolla valores primarios de tipo
Informe administrativo que refleja la gestién y el reporte de cumplimiento
Actas de grupo primario de las funciones asignadas al drea.
Se establece que una ver cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central se eliminara la totalidad de la documentacion
teniendo en cuenta que la informacion contenida pierde actualidad
dado que es insumo para que la direccion elabore los informes
generales de la entidad y ya no es objeto de consulta, como también
no desarrolla valores secundarios, ademas se conseolida en el infarme
de gestion de la direccidn.
INVENTARIOS DE :::::;:::,i:iemka v Subserie documental de valor histdrico, valor cultural, patrimonial y
6000 11 01 'N’VESTJGAGON Académica Observatorio 1 g x| x| x X para la investigacion y la técnica que refleja actividades propias de la
TECNICA Y de Contenidos mision de la Autoridad Nacional de Television.
ACADEMICA Alidlcuistalas En concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de 2015y
el articulo 19 paragrafo 2 Ley 594 de 2000, esta subserie documental
Informes académicas una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, debe
Saportes de material audiovisual pasar a conservacion total al Archivo Historico.
Actas de_reunién académica Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en
Inventario soporte papel finalizado el tiempo de retencion en el archivo de
gestion con fines archivisticos, de consulta y preservacion.
Inventarios de
INVENTARIOS DE Investigacién Tecnica y Subserie documental de valor histdrico, valor cultural, patrimonial,
6060 i 03 INVESTIGACION Académica Observatorio 1 9 X x| % ¥ para la investigacion y la técnica que refleja actividades propias de la
TECNICA Y de Contenidos mision de la Autoridad Nacional de Television,
ACADEMICA Audiovisuales de Nifiez y En concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de 2015y
Derechos el articulo 19 paragrafo 2 Ley 594 de 2000, esta subserie documental
Inventario una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, debe
Conceptos pasar a conservacion total al Archivo Historico.
Soportes de material audiovisual Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en
soporte papel finalizado el tiempo de retencién en el archivo de
gestion con fines archivisticos, de consulta y preservacion.
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE | SERIE DOCUMENTAL | SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG|AC| P |EL|CT|E |M/D| S MacRIRTmE
X 3& MENSAJES CIVICOS - — c g X il e L. Serie  documental de walor historico, patrimonial, para la

Materisf au(lilf:lv:sual investigacidn social que refleja actividades de emision de mensajes

E:x: :: :;lrlig:?ién de interés sccial por mandato legal. Articulo 2 de la Constitucion

Ui de chagien Politica de Colombia.

En concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de 2015y
el articule 19 paragrafo 2 Ley 594 de 2000, esta serie documental
una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central, debe
pasar a conservacién total al Archivo Historico. Digitalizar
archivisticamente o microfilmar los documentos en soporte papel
finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion con fines
archivisticos, de consulta y preservacion.

6000 38 14 PLANES ;:I:isuc:ei:snt-;'ti:i:::ms 1 9 X X X X Subserie documental de valor histdrico, patrimonial y para la

Formato de codificacian investigacién social que refleja actividades de planeacion propias de

Carta de solicitud la gesticn de la dependencia.

Carta de aprobacion En concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de 2015 y

Material audiovisual el articulo 19 pardgrafo 2 Ley 594 de 2000, esta subserie documental

Solicitud CCNP (Consorcio Canales una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central, debe

Privados) pasar a conservacion total al Archivo Historico.

Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en
soporte papel finalizado el tiempo de retencién en el archivo de
gestion con fines archivisticos, de consulta y preservacion,

6000 49 01 |PROVECTOS :':d‘;:::;a? Wi 1| 9| x| x| x X Subserie documental de valor histérico, patrimonial, para la

T — investigacion social que refleja actividades de emisién de mensajes

HeFiisisntis wirstiraitesde de interés social por mandato legal.

medicion En concardancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de 2015y

Estudio de audiencias el articulo 19 paragrafo 2 Ley 594 de 2000, esta subserie documental

Estudios general de medios una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central, debe

Eituidin deimpacio pasar a conservacion total al Archivo Histdrico.

Gula:de Usuarios Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en
soporte papel finalizado el tiempo de retencidn en el archivo de
gestidn con fines archivisticos, de consulta y preservacion.

Proyecto de Recepcion
00D 49 02 |PROYECTOS Critica y Contenidos 1 9| X | X | X X Subserie documental de valor histdrico, patrimonial, investigativo y
Audiovisual cultural que refleja actividades propias de la mision de la Autoridad

Propuesta pedagogica Nacional de Televisién relacionadas con los proyectos que buscan

Piezas divulgativas estudiar el impacto del servicio en la sociedad.

En concordancia con el articulo S de la Circular Externa 003 de 2015 y
el articulo 19 paragrafo 2 Ley 594 de 2000, esta subserie documental
una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, debe
pasar a conservacion total al Archivo Historico.

Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en
soporte papel finalizado el tiempo de retencidn en el archivo de
gestidn con fines archivisticos, de consulta y preservacion.

CONVENCIONES .

SOPORTE: P: Papel

RETENCION (Expresada en afios)
DISPOSICION FINAL:

CT: Conservacidn Total

AG: Archivo de Gestidn,

EL: Electrdnioo

E: Eliminacicn

AC: Archivo Central

M/ D: Microfilmacién y/o Digitalizacidn S: Seleccidn

COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Pagina 2 de 2




ANTV

Autorkdod Modonel de Televiign
B e okorton

ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AUTORIDAD NACIONAL DE TELEVISION

1000 - DIRECCION

7000 - GRUPO TECNICO

Version No. 1
Codigo: GD-PRO4-FO7

cODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

AG | AC

P

EL

CT|E|[M/D]| S

PROCEDIMIENTO

7000 28 05

INFORMES

Informes de Gestién

1 4

X

X

Informe

Subserie documental que desarrolla valores primarios
de tipo administrativc que refleja la gestion y el
reporte de cumplimiento de las funciones asignadas
al drea.

Se establece que una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central se eliminara la
totalidad de la documentacion teniendo en cuenta
que la informacion contenida pierde actualidad dado
que es insumo para que la direccion elabore los
informes generales de la entidad y ya no es objeto de
consulta, como también no desarrolla valores
secundarios, ademas se consolida en el informe de
gestion de la direccidn.

7000 28 07

INFORMES

Informes Técnicos

Solicitud

Concepto

Informes de medicidn de campos
electromagnéticos

Informes de medicion de cobertura
Informes de concesiones

Informes de vigilancia y control
Memorando remisorio

Subserie documental de wvalor secundario histérico
que refleja actividades propias de la misidn de |a
Autoridad Macional de Television. En concordancia
con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de 2015 y
el articulo 19 pardgrafo 2 Ley 594 de 2000, estd
subserie documental una vez cumplido el tiempo de
retencién en el Archive Central, debe pasar a
conservacion total al Archivo Histarico.

Digitalizar  archivisticamente o microfilmar los
documentos en soporte papel finalizado el tiempo de
retencién en el archivo de gestion con fines
archivisticos, de consulta y preservacian.

7000 38 03

PLANES

Plan de Mediciones de sefiales de
Television abierta

Plan de medicion
Comunicaciones oficiales
Acta de medicidn
Monitoreo fijo de sefiales de
televisidn abierta

Subserie documental de valor histérico que refleja
dictamen sobre actividades técnicas propias de la
misién de la Autoridad Nacional de Television

En concordancia con el articulo 5 de la Circular
Externa 003 de 2015 y el articulo 19 paragrafo 2 Ley
594 de 2000, estd subserie documental una vez
cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, debe pasar a conservacion total al Archivo
Historico.

Digitalizar  archivisticamente o microfilmar  los
documentos en soporte papel finalizado el tiempo de
retencion en el archivoe de gestion con fines
archivisticos, de consulta y preservacién.
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CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

DEFENDENCIA

SERIE

SUBSERIE | SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

A.G

A.C

P | EL

T

M/D | §

PROCEDIMIENTO

7000

38

10

Plan de Mediciones de sefiales de
Television cerrada

1

19

X

X

X

Plan de Medicidn

Acta de Medicién
Comunicaciones oficiales
Informes de mediciones

Subserie documental de valor historico que refleja
actividades propias de la mision de la Autoridad
Nacional de Televisidn.

En concordancia con el articulo 5 de la Circular
Externa 003 de 2015 y el articulo 19 pardgrafo 2 Ley|
594 de 2000, estd subserie documental una vez
cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central, debe pasar a conservacion total al Archivo
Histarico.

Digitalizar archivisticamente o microfilmar  los
documentos en soporte papel finalizado el tiempo de
retencion en el archivo de gestion con fines
archivisticos, de consulta y preservacion.

7000

52

REGISTRO DE EMPRESAS
DE MEDICION DE
CAMPOS
ELECTROMAGNETICOS

Comunicacidn oficial solicitud de
registro de empresa para medicion de
campos electromagnéticos

Constancia de inscripcion en el
registro de empresas de medicidn de
campos eleciromagnéticas
Comunicacidn oficial presentacién
servicios

Formato "Registros empresas
Mediciones Campos
Electromagnéticos”

Certificado de existencia y
representacion legal

Acreditacian de experiencia en
mediciones de espectro radioeléctrico

Certificados de experiencia de los
ingenieros que van avalar el
protocolo de mediciones de CEM
Hoja de evaluacion para registro de
empresas de mediciones de campos
electromagnéticos

Comunicacion oficial de respuesta a
salicitud de registro

Conceptos sobre renovacion de
registro

Memorandos

Formato de requisitos para empresas
interesadas en efectuar mediciones
de espectro radioeléctrico

Resolucién

Serie documental de valor secundario histdrico que
refleja actividades técnicas propias de la mision de la
Autoridad Nacional de Television.

En concordancia con el Articulo 79 y 80 de La
Constitucién Politica Acuerdo 003 de 2009, Numeral €
anexo 1, el articulo 5 de la Circular Externa 003 de
2015 y el articulo 19 pardgrafo 2 Ley 594 de 2000,
esta serie documental una vez cumplido el tiempo de
retencién en el Archivo Central, debe pasar a
conservacion total al Archivo Histdrico.

Digitalizar  archivisticamente o microfilmar los
documentos en soporte papel finalizado el tiempo de
retencion en el archivo de gestibn con fines
archivisticos, de consulta y preservacion,

CONVENCIONES

RETENCION (Expresada en afios)

DISPOSICION FINAL:

SOPORTE: P: Papel

AG: Archivo de Gestién,
CT: Conservadidn Total
EL: Electronico

E: Eliminacion

AC: Archivo Central

M/ D: Microfilmacion y/o Digitalizacidn

S: Seleccidn

SE¥NC C_/Q
SILVIA CAROLINA UEI.ANIITI'A JARANILLD v
COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERD
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ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

AUTORIDAD NACIOMAL DE TELEVISION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1000 - DIRECCION

8000 - GRUPO LEGAL

Version No. 1
Codigo: GD-PRO4-FOT

CODIGOS DESCRIPCIGN DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG | AC P EL|CcT|E|[M/D]| S
ACC|ONES Acclones de

8000 o1 o0 1 19 X X X
CONSTITUCIONALES Cumplimiento o T o |
Auto admisidn de la demanda LRy e G Hesarrtia
Y valores primarios que conserva los

Notificacion dela demanda
Contestacion de la demanda

Falles

Recursos

Auto admisorio del recurso

Auto que concede o niega el recurso
Sentencia definitiva

Comunicacion oficial informativa del fallo

documentes que conforman el tramite de
las acciones de terceros para requerir el
cumplimiento de actos emitidos por la
autaridad.

Finalizado el tiempo de retencion en el
Archivo Central, se realiza una seleccidn de
{1) un expediente peor afio que evidencie el
trémite dado por la Entidad con respecto a
aguellas Acciones de cumplimiento contra
de la normatividad de la Television en
Colombia contemplados en el Articulo 87
de la Constitucion Politica de Colombia,
documentos gue de acuerdo a su valor
juridico aportan  a  la memoria
institucional y lz historia e investigacion
juridica y deben ser preservados de
manera permanente,

La documentacion no seleccionada se
eliminard. Digitalizar archivisticamente o
microfilmar los documentos en soporte
papel finalizado el tiempo de retencidn en
el archivo de pgestion con fines
archivisticos, de cansulta y preservacian,

Pégina 1 de 20



CODIGDS DESCRIPCIGON DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG|AC| P [EL|CT|E|MD|S
8000 01 02 ALCIONES Acciones de Tutela 1 19 X XX

CONSTITUCIONALES

Auto admisidn de la demanda
Natificacion de la demanda

Contestacién de la demanda

Fallos

Auto que concede o rechaza recurso
Recursos

Auto admisorio del recurso

Sentencia definitiva

Comunicacidn oficial informativa del fallo

Subserie de valor primario administrativo vy
juridico que hace referencia a las acciones
para la proteccién de los derechos
fundamentales cuando se encuentran
vulnerados o amenazados por accién u
omision.

Finalizado el tiempo de retencidn en el
Archivo Central, se efectvard una
seleccion de los expedientes que
evidencien Acciones de Tutela interpuestas
contra la Entidad, que reflejen supuestas
faltas de la ANTV en ejercicio de sus
funciones de Regulacidn de la Television en
Colombia yfo Vigilancia, Contral vy
Seguimiento de acuerdo al Articulo 86 de
la Constitucién Politica de Colombia que
conforme a su importancia zporta a la

memoria institucional v la historia e
investigacidn juridica de la Televisidn
Colombiana.

Deben ser preservados de  manera

permanente. La documentacién  no
seleccionada se eliminard. Digitalizar
archivisticamente o  microfilmar  los
documentos en soporte papel finalizado el
tiempo de retencion en el archiva de
gestidn con fines archivisticos, de consulta
¥ preservacion.
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cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG | AC P EL|CT|E|MD]|S
8000 o1 0 ACCIONES Acciones Populares 1 19 ¥ | x Subserie Idaculmental que representa
CONSTITUCIONALES valores primarios porgque conserva |os
Auto admisario de la demanda documentos que evidencian el trémite de
Notificacién de la demanda las acciones de terceros que reclaman
Poder ’ derechos colectivos. Finalizado el tiempo
Contestacion de la demanda de retercion en el Archivo Central, se|
Pruebas efectuard una seleccion del 10% de la
Alegatos produccién anual dandale pricridad a las
Falllos acciones se  evidencien Acciones de
Auta concede o rechaza los recursos Populares interpuestas contra la Entidad
iel:ursus . que reflejen supuestas faltas de la ANTV
g admu:jel rectl.lrso i en ejercicio de sus funciones de Regulacién
Autaguecrriena aleeacines de la Televisién en Colombia y/e Vigilancia,
Escrito alegatos ST
B Zap Control y Seguimiento de acuerdo al
Sentencia definitiva p i :
P 5 : Articulo B8 de la Constitucién Politica de
Comunicacion oficial informativa de la sentencia .
Colombia que de acuerdo a su importancia
aportan a la memoria institucional y la
historia e investigacién |uridica de Ia
Television  Colombiana, deben  ser
conservados de manera permanente, La
documentacion no  seleccionada  se
eliminard.
Digitalizar archivisticamente o microfilmar
los documentos en soporte  papel
finalizade el tiempo de retencidn en el
archivo de gestién con fines archivisticos,
de consulta y preservacién,
8000 02 02 ACTAS ACL“_ 1:.Ie F’omite e 1 19 X x X Subserie documental de valor histérico y|
ConicHlizcion — o para la investigacién y gestidn juridica que
S.ollclhtuddeconr.llmmc;n i ot tefuniii = refieja las decisiones de acuerdo o no
C}taclén dlela pracuraduria o del tribunal de arbitramento prejudicial antes de una demanda. En
Ficha técnica del apaderado ;
i concordancia con el articulo § de la Circular
Acta de conciliacian de la ANTV
A AR Externa 003 de 2015 y el articule 19
Acta de la audiencia de conciliacion o o e
Politica de prevencidn del dafio anti juridico "a’aﬁ"‘ 6.2 LE‘_" 5 5 it ve?
terminado el tiempo de retencién esta
subserie documental es de conservacién
tatal.
Digitalizar archivisticamente o microfilmar
los documentos en saporte  papel
finalizado el tiempo de retenclon en el
archivo de gestidn con fines archivisticos,
de cansulta y preservacion.
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CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

AG

AC

P | EL

cT

E

M/D

H

PROCEDIMIENTO

8000

02

03

ACTAS

Actas de Comité de
Contratacidn

19

Citacién a comité
Acta de comité
Soportes de los procesos presentados

Subserie dacumental adguieren valar
histérico, juridico y la investigacién en
razén a que registran las decisiones
relacionadas con la gestidn y decisidn
sobre la adjudicacidn de contratos de la
entidad,

En concordancia con el articulo 5 de la
Circular Externa 003 de 2015 vy el articulo
19 pardgrafo 2 ley 594 de 2000, estd
subserie documental una vez cumplido el
tiempao de retencion en el Archivo Central,
debe pasar a conservacion total al Archivo
Histdrico.

Digitalizar archivisticamente o microfilmar
los  documentes en  soporte  papel
finalizado el tiempo de retencién en el
archiva de gestidn can fines archivisticos,
de consulta y preservacion.

8000

10

CONCEPTOS JURIDICOS

Solicitud de concepto
Concepto

Serle que adquiere valor para la historia,
avance y doctrina |uridica en razén a que
hace referencia a Iz elaboracidn de
conceptos  sobre  asuntos  Juridicos
relacionados con la aplicacion vy la
interpretacion de normas de contenido
juridico de la Autoridad Nacional de
Televisién.

En concordancia con el articulo 5 de la
Circular Externa 003 de 2015 y el articulo
19 pardgrafo 2 Ley 594 de 2000, estd serie
documental una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, debe pasar]
a conservacion total al Archivo Histérico.
Digitalizar archivisticamente o microfilmar
los  documentos en  soporte  papel
finalizado el tiempo de retencion en el
archivo de gestidn con fines archivisticos,
de consulta y preservacion.
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CADIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE [ DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL  |SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG |ac| P [EL|lcT|E|Mm/D]| 5
8000 13 01 |conTRaTOS Contratdsde 1|19 x X

Arrendamliento

Solicitud de contratacion

Condiciones de la contratacion

Estudio previo

Andlisis del sector

Soportes y cotizaciones

Doctumentos del proponente
Certificado de disponibilidad presupuestal
Acta de cierre y apertura de propuestas
Propuesta y sus sopartes

Infarmes de evaluacién

Resolucion de adjudicacién

Resolucion declaratoria de desierto
Acto de notificacion de la contratacién
Minuta del contrato

Registro presupuestal

Paliza tnica de cumplimienta

Paliza de responsabilidad civil extracontractual
Aprobacion de pélizas

Acta deinicio

Informe de ejecucion

Autorizacian de pago y sopartes

Acta de pago parcial

Acta de suspensidn

Inferme de supervisién

Acta de liquidacidn

Los  contratos de  arrendamiento
desarrollan  valores primarios y son
aquellos que evidencian el negocio juridico
mediante el cual la entidad recibe en
arrendamiento un bien para su usc o goce
temporal y en contraprestacion efectia el
pago de un determinado precio por el
mismo y se agrupan seglin la Ley BO de
1493 articulo 24 numeral 3 y Ley 1150 de
2007 articulo 2, pardgrafo 4 y articulo 3.
Una vez cumplido el periodo de retencidn
en el archiva central se eliminan dado que
no desarrallan valores secundarios y se ha
garantizado de forma suficiente la
conservacién de los documentos en caso
de acciones civiles o administrativas,
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG | AC P EL|{CT|E|M/D| S
8000 13 02 CONTRATOS Contratos de Comodato 1 19 | X X X

Comunicacicnes oficiales
Estudio previo

Soportes

Minuta del contrato

Poliza unica de cumplimienta
Péliza de responsabilidad civil extracontractual
Aprobacidn de paélizas

Acta de inicio

Informe de ejecucion

Acta de suspensidn

Acta de reinicio

Acta de terminacién

Informe final de supervisian
Acta de liquidacién

Los contratos de comodato desarrollan
valores primarios juridico vy administrativo
y son aquellos que evidencian el negocio
juridice mediante el cual la entidad recibe
un bien para su uso o goce temparal de
forma gratulta u onerosa. Se agrupan
segdn la Ley 80 de 1993 articulo 24
numeral 3 y Ley 1150 de 2007 articulos 2,
pardgrafo 4 y articulo 3.

Una vez cumplide el tiempo de retencién
en el archivo central se realiza una
seleccion de (1) un expediente por afio de
aquellos Contratos de Comodato cuyo
abjeto tiene como fin cooperar con el
cumplimiento de las funciones misionales
de la Entidad de acuerdo a la Resolucidn
1981 de 2014, al articulo 24 de la Ley 80 de
1993 y Articulo 3 de la Ley 1150 de 2007.
Su valor documental aporta a la memoria
institucional y la historia e investipacion
juridica de la Televisidn Colombiana. Dicha
muestra se debe conservar totalmente,

La documentacion no seleccionada se debe
eliminar. Digitalizar archivisticamente o
microfilmar los documentos en soporte
papel finalizado el tiempo de retencion en
el archivo de gestion con fines
archivisticos, de consulta y preservacion.
Se conservard tolzlmente la muestra
seleccionada, los  expedientes  no
seleccionados se eliminardn.
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C6DIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE| DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA SERIE | SUBSERIE|  SERIE DOCUMENTAL  |SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG [ac| p|e|cr|e|mm]s

8000 13 03 |CONTRATOS Contratosie 1| 19| x X | %

Compraventa

Solicitud de contratacion

Condiciones

Anilisis del sector

Soportes y cotizaciones

Certificado de disponibilidad presupuestal
Aviso convocatoria publica

Proyecto de pliegos de condiciones
Observaciones a los pliegos de condiciones
Documento de respuesta a observaciones
Pliegos de condiciones definitivo

Resalucién de apertura del procesa

Acta de audiencia de determinacion de riesgos
Adendas

Propuesta y sus soportes

Informes de evaluacién

Observaciones a la evaluacion

Resolucién de adjudicacion

Respuestas a las cbservaciones de |a evaluacion
Resolucion declarataoria de desierto

Minuta del contrato

Registro presupuestal

Piliza Unica de cumplimiento

Poliza de responsabilidad civil extracontractual
Aprobacion de pdlizas

Acta de inicio

Designacidn supervisidn reparta a supervisor
Infarme de ejecucidn

Autaorizacion de pago y soportes

Acta de page parcial

Acta de suspensién

Acta de terminacién

Infarme final de supervisian

Acta de liquidacién

Esta subserie desarrolla valor primario
administrativo y legal, que evidencia los
contratos de compra de bienes y servicios
de la ANTV. Se agrupan segun la Ley 80 de
1993, articulo 24 numeral 3 y Ley 1150 de
2007 articulos 2, pardgrafo 4 y articulo 3.
Una vez cumplido el pericdo de retencién
en el archivo central se realiza una
seleccidn de (1) un expediente por afio de
aquellos Contratos cuyo objeto  esté
relacionado con el cumplimi de las
funciones misionales y técnicas de la
ANTVY. Esta muestra es importante para la
histeria y la investigaciin juridica. La
documentacién  no  seleccionada  se
eliminari.
Digitalizar archivistic o microfilmar
les documentos en  soporte  papel
finalizado el tiempo de retencidn en el
archivo de pestién con fines archivisticos,
de consulta y preservacién.
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CDIGoS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE|  SERIE DOCUMENTAL | SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG |[ac| P |e|cr|E|mp]s
8000 13 04 |CONTRATOS Lontratos de 1] 19| x X X
Concesiones

Estudios previos

Andlisis del sector

Soportes

Aviso de convocaloria del proceso
Proyecto pliego de condiciones

Observaciones realizadas al proyecto de pliego de condiciones

Respuestas por parte de la entidad a las observaciones del
proyecto de pliego

Resolucidn de apertura y designacion de comité evaluador
Solicitud de contratacidn

Condiciones de la cantratacidn

Listas de chequeo

Pliego de condiciones definitivo

Asignacidn de riesgos

Audiencia de aclaracién del pliego definitivo y estimacién,
tipificacidn y asignacién de riesgos

Observaciones realizadas al pliege definitivo

Respuestas por parte de la entidad a las observaciones del pliego
definitivo

Adendas

Acta de cierre y apertura de propuestas

Comunicacion oficial de remisién de la evaluacién

Informe de valuacion (juridice, financiero, técnico y ecandmico)

Soportes de publicacién de la evaluacidn
Solicitudes de aclaracién y respuestas a |a evaluacidn
Acta audiencia de adjudicacién

Resolucién de adjudicacidn

Propuestafoferta

Ceontrato

Garantias

Acta de aprabacidn de las garantias

Designacién de supervisor

Informes de supervision y anexos

Notificaciones

Documentos de adicidn

Documentos de prérrogas

Concepto técnico para asignacion de frecuencias
Pago uso de frecuencias

Resolucion concediendo o negando el permiso de uso de
espectro

Resolucidn sancionatoria / absolutaria

Solicitud de expansion

Infarme evaluacian técnica de expansion
Informe evaluacion juridica de expansion
Informe evaluacion financiera de expansién
Viabilidad o no conformidad de requerimiento
Reparte de inicio de operaciones
Autoliquidaciones

Informes de auditoria

Informes de interventoria

Reportes de pago

Acta de liquidacidn

Comunicaciones oficiales

Informes f abligaciones

Subserie que adquiere un valor histérico y
para la investigacién y doctrina juridica en
razén a que reflejan la concesidn de
licencias de televisidn por la Autoridad
Naclonal de Televisidn.

En concordancia con el articulo 5 de la
Circular Externa 003 de 2015 v el articulo
19 pardgrafo 2 Ley 594 de 2000, estd
subserie documental una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central,
debe pasar a conservacion total al Archiva
Histarico.

Digitalizar archivisticamente o microfilmar
lns  documentos en  soporte  papel
finalizado el tiempo de retencion en el
archivo de gestion con fines archivisticos,
de consulta y preservacion.
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIGN | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE|  SERIE DOCUMENTAL  |SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL aG |ac| p|e|lar|e|mm
8000 13 05 |CONTRATOS Contratosde 1 |19 x X
Consultaria

Solicitud de contratacion
Condiciones

|Estudio de conveniencia y oportunidad

Comunicaciones oficiales
Soportes y cotizaciones

CDP Certificado de disponibilidad presupuestal

Analisis del sectar

Aviso convocatoria publica
Proyecto de pliegos de condiciones
Documento de respuesta a cbservaciones
Pliegos de condiciones definitivo
Resolucion de apertura del proceso
Acta de cierre y apertura de propuestas
Propuesta y sus soportes

Informes de evaluacidn

Resolucion de adjudicacion
Publicaciones

Resolucidn declarataria de desierto
Minuta del contrato

Registro presupuestal

Paliza

Aprobacidn de pdlizas

Acta de inicio

Designacion de supervision y reparto
Modificaciones

Adicidn

Prérroga

Suspensicn

Terminacién por muluo acuerdo
Informes de ejecucion

Autorizacién de pago y soportes
Acta de papa parcial

Acta de suspensidn

Acta de terminacion

Informe final de supervisién

Acta de recibo final

Acta de liquidacidn

Subserie que desarrolla valores jurfdicos y
administrativos y evidencia |a contratacian
de servicios especializados de asesoria por
parte de la ANTV. Se agrupan segun la Ley
80 de 1993 articulo 24 numeral 3 y Ley
1150 de 2007 articulos 2, paragrafo 4 y
articulo 3. Una vez se cumpla la retencion
en el archivo central, se seleccionara la
muestra de (1) un expediente por afio de
aquellos Contratos de Consultoria cuyo
objeto refieren a los conceptos emitidas o
estudios técnicos con fines misionales en
concordancia a la circular 003 de 2015 del
Archivo General de la npacién, a |la
Resolucidgn 1981 de 2014, al articulo 24 de
la Ley 80 de 1993 vy articulo 3 de la Ley
1150 de 2007.
seleccionada se eliminara.

Digitalizar archivisticamente o microfilmar
los documentos en  scporte  papel
finalizado el tiempo de retencion en el
archive de gestion con fines archivisticos,
de consulta y preservacion.

La documentacion no
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cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG | AC p EL|{CT | E|Mm/D
8000 13 06 CONTRATOS Contratos de Obra 1 19 | X X
Solicitud de contratacién
Condiciones
Estudio de conveniencia y oportunidad
Andlisis del sector soportes y catizaciones
Certificado de disponibilidad presupuestal
Aviso convocatoria publica
Proyecto de pliegos de condiciones
Observaciones del prepliego de condiciones Subserie que desarrolla wvalor primario
Documento de respuesta a observaciones administrativo y legal, en razén a que
Pliegos de condiciones definitivo evidencia las actividades administrativas
Resolucion de apertura del praceso de los contratos de bienes, obras o
Acta de audiencia de determinacién de riesgos y observaciones al servicios, que celebre la  Autoridad
pliego de condiciones Nacional de Televisién. Se agrupan sepgin
Adendas la Ley 80 de 1993 articulo 24 numeral 3 y
Acta de cierre y apertura de propuestas Ley 1150 de 2007 articulos 2, pardgrafo 4 y
Propuesta y sus soportes articulo 3. Una vez se cumpla la retencidn
Informes de evaluacién en el archiva central, se realiza una
Resolucidn de adjudicacidn seleccién de los expedientes de aguellos
Resolucion declarataria de desierto Contratos de obra que representen
Acta de audiencia de adjudicacion innovacidn a nivel arquitectonico o se
Minuta del contrato destaguen per su disefio del Edificio
Registro presupuestal Fernando Gdmez Agudelo. La
Poliza documentacién  no  seleccionada  se
Aprobacion de pdlizas eliminara.
Acta de inicio {Cronograma de actividades) Digitalizar archivisticamente o microfilmar
Publicaciones en el SECOP los documentos en  soporte  papel
Designacicn supervision reparto a supervisor finalizado el tiempo de retencion en el
Actas de modificacién archivo de gestion con fines archivisticos,
Informe de ejecucicn de consulta y preservacion.
Autorizacidn de pago y sopartes
Acta de pago parcial
Acta de suspension
Acta de reinicio
Acta de terminacién
Informe final de supervisidn
Acta de recibo final de obra
Acta de liguidacian
8000 13| o7 |conTRATOS tontratog e Frestackin 1| 19| x X

de Servicios Subserie que desarrolla valor primario
Solicitud de contratacion administrativa y legal, en razdn a que
CDP Certificado de disponibilidad presupuestal evidencia las actividades administrativas
Condiciones de los contratos de prestacidn de servicios,
Andlisis del sector que celebre la Autoridad Nacional de
Hojas de vida con soportes Televisidn. Se agrupan segin la Ley 80 de
fentieano = HGnei i, 1993 articulo 24 numeral 3 y Ley 1150 de
Cgﬂlﬂcado deinexistencia 2007 articulos 2, pardgrafo 4 y articulo 3.
Mm_uta fecantrato Una vez se cumpla la retencién en el
g;ﬁ;s:ro presupuestal archivo central, 5@ seleccionard
Aprobacién de polizas cualllaliv.ameme todos los _contrah:as gue
Designacion de supervision y reparto s _re{mran : S?Mtlm.' ] e
Acts de inlcio rela.clonados can e‘I a!::]eto misional de ’!a

. s entidad o temas técnicos de la televisicn
Informes de ejecucién ! ; P ; :
Autorizacién de pago y soportes coltlnmhlana, investigaciones clemihca‘jﬂo
Acta de paga parcial sociales para la ANTV. La documentacién
Acta de suspension no seleccionada se eliminard.
Aot e serinacidn Digitalizar archivisticamente o microfilmar
Informe final de supervisicn los documentas en  soporte  papel
Acta de recibo final (si hay lugar a ello) finalizado el tiempo de retencion en el
Acta de liquidacién archivo de gestion con fines archivisticos,
de consulta y preservacion.
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cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIGN [ SOPORTE[ DISPOSICIGN FINAL
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG |AC| P |EL|CT|E |M/D
2000 13 08 |CONTRATOS Contratos de Seguros 1 19 ] X X

Estudic previo

Soportes y cotizaciones

COP Certificado de disponibilidad presupuestal
Aviso convocatoria piblica

Proyecto de pliegos de condiciones
Documento de respuesta a observaciones
Pliegos de condiciones definitiva

Resalucién de apertura del proceso

Acta de audiencia de determinacidn de riespos
Adendas

Acta de audiencia de aclaracidn de pliegos
Acta de cierre y apertura de propuestas
Propuesta y sus soportes

Informes de evaluacidn

Resolucion de adjudicacidn

Resolucion declaratoria de desierto

Acta de audiencia de adjudicacion

Minuta del contrato

Plan anual de adquisiciones

Solicitudes

Consolidacion plan anual de adguisiciones
Memorando presentacion plan anuval de adquisiciones
Madificacidn al plan anual de adquisiciones
Plan anual de adquisiciones version modificada
Registro presupuestal

Pdliza unica de cumplimiento

Pdliza de responsabilidad civil extracontractual
Aprobacion de polizas

Acta deinicio (Cronograma de actividades)
Informe de ejecucidn

Autorizacion de pago y sopartes

Acta de pago parcial

Acta de suspensicn

Acta de reinicio

Acta de terminacidn

Infarme final de supervision

Acta de recibo final

Acta de liquidacion

Subserie documental que desarrolla valor
primario  administrativo  y legal, que
evidencia las actividades administrativas
de los contratos con agencias de seguros
que celebre la Autoridad Nacional de
Television. Resolucion 1981 de 2014, al
articulo 24 de la Ley 80 de 1993 y articulo 3
de |a Ley 1150 de 2007, Una vez se cumpla
la retencion en el archivo central, se
seleccionara cualitativamente todos los
contratos gue se refieran a seguros de
bienes o servicios con incidencia técnica en
el servicio de television o actividades
misionales relacicnadas directamente con
el servicio de television o de
transcendencia para el mismo.

Digitalizar archivisticamente ¢ micrafilmar
los documentos en  soporte  papel
finalizado el tiempo de retencion en el
archive de gestidn con fines archivisticos,
de consulta y preservacién.
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CADIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
FROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG | AC PlEL|CT|E|M/D| S
8000 13 (o] CONTRATOS Contratos de Suministro 1 19 | X X X
Estudio previo
Soportes y catizaciones
CDP Certificado de disponibilidad presupuestal
Aviso convocatoria publica
Prayecto de pliegos de condiciones Subserie documental que desarrolla valor
Dacumente de respuesta a observaciones primario  administrativo vy legal, que
Pliegos de condiciones definitivo evidencia las actividades administrativas
Resolucién de apertura del proceso para lograr el suministro de bienes y
Acta de audiencia de determinacion de riesgos servicios para la institucion. Se agrupan
Adendas segln la Ley B0 de 1993 articulo 24
Acta de audiencla de aclaracidn de pliegos numeral 3 y ley 1150 de 2007 articulo 2,
Acta de cierre y apertura de propuestas. pardgrafo 4 y articulo 3, Una vez cumplido
Propuesta y sus soportes el periodo de retencion en el archivo
Informes de evaluacién central  se  selecciona  una  muestra
Resolucidn de adjudicacién cuantitativa y cualitativa del 10% de los
Resolucian declaratoria de desierto contratos cuyo objeto esté relacionado con
Acta de audiencia de adjudicacion bienes 4] servicios relacionados
Minuta del contrato directamente con la mision o desarrollo
Registro presupuestal técnico de la ANTV. Esta muestra es
Péliza Unica de cumplimiento importante  para  fa  historia y la
Péliza de respansabilidad civil extracantractual investigacion. la  documentacién no
Aprobacién de pélizas seleccionada se eliminara.
Acta de inicio [Cronograma de actividades) Digitalizar archivislicamente o microfilmar
Informe de ejecucidn los documentos en  soporte  papel
Autorizacidn de pago y soportes finalizado el tiempo de retencion en el
Acta de pago parcial archivo de gestian con fines archivisticos,
Arta desuspensian de consulta y preservacién.
Acta de reinicio
Acta de terminacian
Informe final de supervision
Acta de recibo final
Acta de liquidacidn
CONVENIOS
e s INTERADMINISTRATIVOS k|8 s Gl i
Solicitud de contratacién 7 ; < .
condicianes dacantratacisn Los ) COnvenios ) |ntt?radrn||.1|!:1rah\f’os
£studio Previo adquieren un valor primario administrativo
y juridico en razan a que se desarrollan
Soportes de la propuesta S5eE 3
Acto de notificacion coritratacisn entre Instituciones estatales, con el fin de
Documentos del contratista cooperar en el cumplimiento de funciones
Minuta del contrato administrativas o de prestar
Registra presupuestal conjuntamente servicios misionales que se
Poliza tinica de cumplimiento hallen a su cargo y se agrupan segun la Ley
Poliza de respansabilidad civil extracontractual BO de 1993 articulo 24 numeral 3 y ley
Aprobacién de pélizas 1150 de 2007 articulos 2, paragrafo 4 y
Acta de inicio articulo 3. Una vez cumplido el periodo de
Infarme de ejecucién retencién  en el archivo central se
Autorizacién de pago y soportes selecciona una muestra de los contratos
Acta de pago parcial interadministrativos cuyo objeto  esté
Acta de suspension relacionado con el cumplimiento de las
Acta de reinicio funciones misionales de la ANTV. Esta
Acta de recibo final muestra es importante parz |3 historia y la
Acta de liquidacién investigacion juridica.
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cADIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

DEPENDENCIA | SERIE

SUBSERIE

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

AG | AC

P EL

cr

M/D

5

PROCEDIMIENTO

De acuerdo al Resolucidn 1981 de 2014, al
Articulo 3 de la Ley 1150 de 2007 y Articulo
24 de la Ley 80 de 1993. Dicha muestra se
debe conservar totalmente.

La documentacion no seleccionada se debe
eliminar. Digitalizar archivisticamente o
microfilmar |los documentos en soporte
papel finalizado el tlempo de retencién en
el archivo de pestion con  fines
archivisticos, de consulta y preservacion.

8000

28

01

INFORMES

Informes a Entidades de
Vigilanciay Control

Comunicacidn oficial de solicitud

Informe

Comunicacidn oficial remisorio

Soportes

Los informes a entes de control adquieren
valor secundario histérico, para I3
investigacion y patrimonio documental en
razon a que reflefan el proceso que
gestiona la administracidn y sus resultados
en el tiempo.

En concardancia con el articulo S de la
Circular Externa 003 de 2015 y el articulo
19 pardgrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez

lterminado el tiempo de retencion estd
lsubserie documental es de conservacian

total. Se deberd transferir al Archivo

|General de |a Nacidn.

8000

28

05

INFORMES

Informes de Gestidn

Informe

Comunicacidn oficial de solicitud

Memorandos
Saoportes

Subserie  documental que desarrolla
valores primarios de tipo administrativo
que refleja la gestion y el reporte de
cumplimiento de las funciones asignadas al
drea.

Se establece que una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central
se  eliminara la  totalidad de |la
documentacion teniendo en cuenta que |3
informacion contenida pierde actualidad
dado gue es insumo para que la direccion
elabore los informes generales de la
entidad y ya no es objeto de censulta,
como también no desarrolla  valores
secundarios, ademds se consolida en el
informe de gestion de |a direccion.

8000

38

02

PLANES

Plan Anual de
Adquisiciones de Bienes,
Servicios y Obra Pdblica

Circular
Solicitud P.A.A,

Plan anual de adgquisiciones consolidado y aprobado

Memorando aprobacion del P.AA

Correcs electronicos y memorando remisarios del PLAA,

Solicitud medificaciones

Modificaciones

Concepto de favorabilidad
Traslados presupuestales

Esta subserie adguiere valor secundario
histérico, para la  investigacidn vy
patrimonio documental en razon a que
reflejan el proceso de planeacidn vy
programacién de compras de bienes,
servicios y obras que pretende la entidad
ejecutar  en periodo  fiscal. En
concordancia con el articulo 5 de la Circular
Externa 003 de 2015 y el articulo 19
pardgrafo 2 ley 594 de 2000, una vez
terminado el tiempo de retencion estd
subserie documental es de conservacion
tatal. Se debera transferic al Archive
General de la Nacidn.
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIFO DOCUMENTAL AG |AC| P |EL|CT|E|M/D| S
5000 39 01 PROCESOS Proceso de Accién 1 19 X % %
ADMINISTRATIVOS Contractual Subserie  documental que desarralla
Auto admisario de la demanda valores primarios juridicos conserva los
Notificacion de la demanda documentos que conforman el tramite de
Pader la entidad relacionado ron expedientes de
Contestacion de lademanda acciones generadas de  contrates.  Se
Pruebas aprupan segln la Ley B0 de 1993 articulo
Alegatos 24 numeral 3 y Ley 1150 de 2007 articulos
Fallos 2, pardgrafoe 4 y articulo 3. Una vez
Recursos . cumplido el periodo de retencién en el
Auto ad:'“ee: TEONERD archivo central se selecciona una muestra
Auta ordena alegar cuantitativa y cualitativa del 10% de las
Escrito alegatos ¢ %
5 s acciones derivadas de contratos cuyo
Sentencia definitiva % 2 L
3 cbjeto esté relacionado con bienes o
Comunicacion oficial informando de sentencia y solicitud i : X
servicios relacionados directamente con |a
mision o desarrollo técnico television de |a
ANTV. Esta muestra es importante para la
historia y la investigacidn juridica. Lla
documentacion  no  seleccionada  se
eliminara.
Digitalizar archivisticamente o microfilmar
los documentos en soporte  papel
finalizado el tiempo de retencion en el
archivo de gestidn con fines archivisticos,
de consulta y preservacion.
8000 39 o2 PROCESOS Proceso d.e AEICICII'I de 1 19 % X X
ADMINISTRATIVOS Reparacidn Directa p
Subserie  documental que desarrolla

Auto admiseorio de la demanda

Notificacidn de |z demanda

Poder

Contestacian de la demanda

Pruebas

Alegatas

Fallos

Aute concede o rechaza recurso presentado contra el fallo
Recursos

Auto admite el recurso

Auto ordena alegar

Escrito alegatos

Sentencia definitiva

Comunicacidn oficial informanda de sentencia y solicitud

valores juridicos, conserva los documentos
que conforman el tramite de la entidad
relacionado con expedientes de acciones
que buscan reclamar reparacién  por
acciones u omisiones de la entidad,
Finalizado el tiempo de retencion en el
Archivo Central, se efectuard una seleccian
cuantilativa y cualitativa del 10% de |z
produccion anual dandale prioridad a las
acciones gue han llegado a todas las
instancias en lo administrative. Esta
muestra es importante para la historia y la

tigacion juridica. La documentacion
no seleccionzda se eliminara.
Digitalizar archivisticamente o microfilmar
los documentos en soporte  papel
finalizado el tiempo de retencién en el
archivo de gestién con fines archivisticos,
de consulta y preservacian.
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€ODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE | DISPOSICIGN FINAL
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG | AC P EL|CT | E | M/D| S
PROCESQS Proceso de Accion de
4000 39 03 ADMINISTRATIVOS Repeticidn i el A ¥ Subserie  documental que desarralla
Auto admisorio de la demanda valores primarios juridicos, conserva los
Naotificacién de la demanda documentos que conforman el tramite de
Poder la entidad relacionado con expedientes de
Contestacion de |a demanda acciones que buscan repetir en contra del
Pruebas respensable de una accidn u omisiones
Alegatos administrativas. Finalizado el tiempo de
Fallos retencion en el Archivo Central, se
Recursos efectuard una seleccion cuantitativa vy
Auto admite el recurso cualitativa del 10% de la preduccién anual
Auto ordena alegar dandole prioridad a las acciones que han
Escrito alegatos llegado a todas las Instanclas en lo
Sentencia definitiva Iministrative, Esta muestra es
Comunicacion oficial infarmande de sentencia y solicitud importante para la historia y Ia
investigacion juridica.
Digitalizar archivisticamente o microfilmar
los documentos en soperte  papel
finalizado el tiempo de retencion en el
archivo de gestién con fines archivisticos,
de consulta y preservacion,
8000 39 04 PROCESOS Proceso de Nulidad 1 19| x X X
ADMINISTRATIVOS Simple
Auto admisorio de la demanda Subserie  documental que desarrolla
Natificacién de la demanda valares juridicos conserva los documentos
Poder que conforman el tramite de la entidad
Contestacidn de la demanda relacionade con expedientes de acciones
Pruchas administrativas de nulidad. Finalizado el
Alegatos tiempo de retencion en el Archivo Central,
Fallos se efectuard una seleccion del 5% de la
Recursos produccién anual déndole prioridad a las
Auto admite el recurso acciones que han llegade 2 todas las
Auto ordena alepar instancias en lo administrativo.
Escrito alegatas Esta muestra es importante para la
Sentencia definitiva historia y la investigacién juridica. La
Comunicacidn oficial informando de sentencia v selicitud decumentacién  no  seleccionada  se
eliminard. Digital archivistir te o
microfilmar los decumentos en soporte
papel finalizado el tiempo de retencidn en
el archiva de pgestidn con fines
archivisticos, de consulta y preservacidn.
Proceso de Nulidad y
8000 39 05 .:I::I:.;EI\‘!:(::RATNOS restablecimiento del 1 19 ® x X
derecho Subserie  documentzl que desarrclla
Auto admisorio de |a demanda valores juridicos conserva los documentos
Notificacion de la demanda que conforman el trémite de la entidad
Poder relacionado con expedientes de acclones
Cantestacidn de la demanda administrativas de nulidad. Articulo 137
Pruebas de la Ley 1437 de 2011,
Alegatas Finalizado el tiempo de retencion en el
Fallos Archiva Central, se efectuara una
Auto concede o rechaza recurso presentado contra el fallo seleccién cuantitativa del 10% de |a
Rerlsos produccién de los dltimes 3 afos. Esta
Auto admite el recurso muestra es impertante para la historiay la
A"t(_’ ordena alegar ciencia e investigacién juridica. La
Estrita zlegetos documentacién  no  seleccionada  se
sentencia definitiva eliminara.
Comunicacién oficial informando sentencia y solicitud
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€ODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE| DISPOSICION FINAL
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG | AC PlEL|CT|E|[M/D| S PROCERIMIENTS
Digitalizar archivisticamente o microfilmar
los documentos en soporte papel
finalizade el tiempo de retencién en el
archivo de gestién con fines archivisticos,
de consulta y preservacion.
8000 39 06 FROCESQS 9 x
ADMINISTRATIVOS Proceso Ejecutivo _ 1 1 X X . o 2w il
Mh_:' _ad"_“_m"u dela demanda valores |uridicos conserva los documentos
ixp;:;ca:mn detadenianda que conforman el tramite de la entidad
Contestacisn dala daminds relacionado con expedientes de acciones
Prighas ejecutivas. Una vez cumplido el tiempo de
Alegatos retencidn en el archivo central se realiza
Fallos una seleccion de un expediente de la
Recursos produccién anual, que de acuerdo al
Aute admiteel recurso articulo 297, 258 y 259 de la Ley 1437 de
Aute ordena alegar 2011, estos documentos reflejan el
Escrito alegatos trdmite de la ANTV con respecto a los
Sentencia definitiva Procesos Ejecutivos y aportan a la memoria
Comunicacién oficial informande sentencia v solicitud institucional deben ser preservados de
manera permanente, eliminande  los
expedientes no seleccionados.
Digitalizar archivisticamente o microfilmar
los documentos en  soporte  papel
finalizado el tiempo de retencion en el
archivo de pestion can fines archivisticos,
de consulta y praservacidn.
BODO 40 PROCESOS ARBITRALES 1 19 X X X

Auto admisorio de la demanda

Natificacién de la demanda

Poder

Contestacion de la demanda

Pruebas

Alegatos

Lauda

Salicitud de rectificacion o aclaracion del laudo
Aclaracian o adician del laudo

Constancia ejecutoria del laudo

Serie doc que valores|
juridicos conserva los documentos que,
conforman el trdmite de la entidad
relacionado con asuntos sometidos a la
resolucion de conflictos mediante tramite
arbitral. Finalizado el tiempo de retencién
en el Archivo Central, se efectuard una
seleccidn  cuantitativa y cualitativa  del
10% de la produccian anual dandaole
pricridad a las actuaciones que versen
sobre temas tecnicos, misionales y de
impacto y trascendencia para la ANTV. Esta
muestra es importante para la historia y la
investigacion juridica, La documentacicn
no seleccionada se eliminara.

Digitalizar archivisticamente o microfilmar
soporte  papel
finalizado el tiempo de retencion en el
archivo de gestion con fines archivisticos,
de consulta y preservacion.

los documentos  en
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG |AC| P |EL|CT|E|M/D
8000 41 PROCESQOS CIVILES 1 19 X X

Auto admisoric de la demanda

Netificacién de la demanda

Poder

Contestacion da la demanda

Pruebas

Alegatos

Fallos

Auto concede o rechaza recurso presentade contra el fallo
Recursos

Auto admite el recurso

Auto ordena alegar

Escrito alegatos

Sentencia definitiva

Camunicacidn oficial informando sentencia y solicitud

Serie documental que desarrolla valores
primarios juridicos conserva los
documentos que conforman el tramite de
la entidad relacionado con  asuntos
sometidos a la jurisdiccion civil. Finalizado
el tiempo de retencion en el Archivo
Central, se efectuard wuna seleccidn
cuantitativa y cualitativa del 10% de la
produccién anual dandole prioridad a las
actuaciones civiles que versen sobre temas
técnicos, misionales y de impacto vy
trascendencia para la ANTV. Esta muestra
es importante para la historia y la
investigacién juridica. La documentacién
no seleccionada se eliminara,

Digitalizar archivisticamente o microfilmar
los documentos en soporte  papel
finalizado el tiempa de retencion en el
archivo de gestién con fines archivisticos,
de consulta y preservacidn.
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIEDOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG | AC P |EL|CT|E|M/D|S
PROCESOS DE COBRO
4 1 19 X X X
. . COACTIVOD

Documentos carrespandientes a la etapa de cobro persuasivo

Titulo ejecutivo {contrato, resolucion, liquidacian, o cualguier
otra mandamiento de pago)

Citatorio para natificar personalmente al mandamiento de pago

Canstancia de la entrega del citatorio

Acta de notificacidn personal del mandamiento de pago
Comunicacion oficial mediante el cual se le notifica por correo el
mandamiento de pago

Notificacion por aviso

Memorial de excepciones

Auto de pruebas

Comunicacion oficial solicitando lo que se decreta en el auto de
pruebas

Auto que resuelve las excepciones y ordena seguir adelante la
ejecucidn del crédito

Citatorio para notificar personalmente el auto que resuelve las
excepriones

Acta de notificacion persanal

Comunicacion oficial mediante el cual se le notifica por correa

Canstancia de entrega del comunicacién oficial con el cual se le
notifica por correa

Natificacian por aviso

Memorial con el cual se interpone recurso de reposicidn contra el
auto que resuelve excepciones

Auto que resuelve el recurso de reposicion

Citatorio para notificar personalmente el auto que resuelve el
recurso de reposicion

Caonstancia de la entrega del citatorio

Acta de notificacidn personal

Auto de liquidacion del crédito, costas y gastos del praceso

Citatorio para notificar personalmente la liquidacian del crédito

Constancia de entrega del citatorio

Auto que aprueba la liquidacién del crédito, costas y gastos del
proceso

Citatorio para notificar personalmente el auto que aprueba la
liquidacitn del crédito

Citaterio para notificar personalmente el auto de terminacién del
proceso

Comunicaciones oficiales enviadas a diferentes entidades con
investigacién de bienes

Auto de medidas cautelares

Comunicaciones oficiales enviadas con la orden de embargo
Despacho comisorio

Comiunicacion oficial remisorio del despacho comisorio
Respuestas a los comunicacién oficial con los cuales se dio la
orden de embargo y/o investigacidn de bienes

Actas de diligencias de embargo y secuestro de bienes

Auto que ordena avallio de bienes

Camunicacion oficial con el cual se da traslado al ejecutado del
avaldo

Objecidn del avaltn

Auto que ordena el remate de bienes

Acta de |a diligencia de remate de bienes

Acta de entrega del bien rematado

Auto que ordena el archivo del proceso

Subseries documental que desarrolla
valores primarins juridicos conserva los
documentos que conforman el tramite de
la entidad relacionado con asuntos
sometidos a la jurisdiccidn civil, Finalizado
sl tiempo de retencidn en el Archivo
Central, se efectuard wuna seleccldn

c itativa y cualitativa del 10% de la
produccidn anual dindole prioridad 2 las
actuaciones civiles que versen sobre temas
técnicos, misionales y de Iimpacto y
trascendencia para la ANTV. Esta muestra
es importante para la histeria ¥y la
investipacién juridica. La documentacion
na seleccionada se eliminard. Digitalizar
archivisticamente o microfilmar  los
documentos en soporte papel finalizado el
tiempo de retencion en el archivo de
gestion con fines archivisticos, de consulta
¥ preservacian.
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cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG | AC p EL|cT|E|M/D| S
PROCESOS DECLARADOS
2000 43 DESIERTOS 1 5 X X
Solicitud Iniciar trdmite de contratacion
Autarizacion para Iniciar tramite
Estudios previos
Andlisis del sectar
Soportes
Certificado de disponibilidad presupuestal
Aviso de convacatoria del proceso
Proyecto pliego de condiciones
Observaciones realizadas al proyecto de pliego de condiciones Serie documental que desarrclla valores
Respuestas por parte de la entidad a las observaciones del primarios juridicos. Despues de finalizar el
proyecto de pliego trdmite  administrativo, Iz Serie
Reporte de publicacién del proceso en la pagina del SECOP documental debe cumplir el tiempo de
Estudio de cor ia y oportunidad-ECO retencién en el Archivo de Gestidn; pasado
Manifestaciones para limitacion de convecatoria a Mipymes este pericdo se transfiere al Archivo
Aviso de convacatoria Central, se establece que una vez cumplido
Resolucion de apertura y d ion de comité evaluadar el tiempo de retencidn en el Archivo
Pliego de condiciones definitivo Central se eliminard la totalidad de la
Audiencia de aclaracién del pliego definitivo y estimacién, documentacion teniendo en cuenta que la
tipificacidn y asignacién de riesgos previsibles informacién contenida en ella ya no
Observaciones realizadas al pliego definitivo desarrolla mas valores secundarios y no es
Respuestas por parte de la entidad a las observaciones del pliego objeto de consulta.
definitivo
Acta de cierre y apertura de propuestas
Memorando remite propuestas para evaluar
Solicitudes de aclaracidn y respuestas a la evaluacidn
Informe de evaluacian {juridico, financiero, técnico y econdmico)
Observaciones al informe de evaluacién
Respuestas a las observaciones del informe de evaluacidn
Acta audiencia de adjudicacién o declaratoria de desierto
Resalucidn de adjudicacidn o desierto
2000 45 PROCESOS PENALES 1 19 X X X
Denuncia Serie documental que desarrolla valares
Imputacidn primarios Juridices canserva les
Pruebas documentos que conforman el trémite de
Acusacion la entidad relacienade con  asuntos
Audiencia preparateria sometidos a la jurisdicclén  penal.
Juicio Cral Finalizado el tiempo de retencién en el
Sentencia Archivo Central, se efectvard una
Incidente reparacién seleccidn cuantitativa del 10% de los
expediente que tengan que ver con delitos
relacionados con el abjeto de la entidad o
directamente el servicio y que hayan
surtido todas las etapas procesales can
recursos ordinarios y extraordinarios. Esta
tra es impartante para la historia y la
ciencia e investigaridn juridica.  la
documentacidon  no  seleccionada se
eliminara.
Digitalizar archivisticamente o microfilmar
los documentos  en  soporte  papel
finalizado el tiempo de retencidn en el
archive de gestién con fines archivisticos,
de consulta y preservacion.

Pagina 19 de 20




CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE| DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE|  SERIE DOCUMENTAL  |SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG|ac| P |EL|cT|E|M/D| S
8000 46 PROCESOS REVOCADOS 1 5| x| x X

Solicitud Iniciar tramite de contratacién
Autarizacidn parainiciar tramite

Estudios previos

Analisis del sector

Soportes

Certificado de disponibilidad presupuestal
Aviso de canvocatoria del proceso
Proyecto pliego de condiciones

Observaciones realizadas al proyecto de pliego de condiciones

Respuestas por parte de la entidad a las observaciones del
provecto de pliego

Aviso de convacatoria

Resolucion de apertura y designacidn de comité evaluador
Pliego de condiciones definitiva

Audiencia de aclaracién del pliego definitivo y estimacion,
tipificacién y asignacion de riesgos previsibles
Cbservaciones realizadas al pliego definitivo

Reporte de publicacidn del proceso en la pagina del SECOP
Estudio de conveniencia y oportunidad-ECO
Manifestaciones para limitacidn de convocatoria a Mypimes
Respuestas por parte de la entidad a las observaciones del pliego
definitivo

Memaranda remite propuestas para evaluar

Solicitudes de aclaracion y respuestas a |a evaluacidn

Informe de Evaluzcion (juridico, financiero, técnico y economico)

Observaciones alinforme de evaluacién
Respuestas a las abservaciones del informe de evaluacian
Decisian de revocatoria

Serie documental gue desarrolla valores
primarios juridicos. Después de finalizar el
tramite administrativo, la Serie
documental debe cumplir el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion; pasado
este periodo se transfiere al Archivo
Central, Se establece que una vez cumplido
el tiempo de retencion en el Archivo
Central se eliminard la totalidad de la
documentacion teniendo en cuenta que |a
informacidn contenida en ella ya no
desarrolla mas valores secundarios y no es
objeto de consulta,

Y

CONVENCIONES

RETENCION (Expresada en anos) AG: Archivo de Gestion,  AC: Archivo Central

DISPOSICION FINAL: CT: Conservacian Total E: Eliminacion

SOPORTE: P: Papel EL: Electrénico

M/D: Microfilmacidn y/o Digitalizacidn

5t Seleerion

1 A INAY
COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
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ANTV'

Auloridad Nadond de Telavisidn
Rzdia de Colrbi

ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

FORMATO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

AUTORIDAD NACIONAL DE TELEVISION

1000 - DIRECCION

2000 - GRUPO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Version No. 1
Cédigo: GD-PRO4-FO7

cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE DISPOSICION
FINAL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG|AC| P | EL |CT| E|M/D
9000 02 01 ACTAS Actas de Comision de 1 9 X 5% Subserie documental de valor secundario historico y juridico en
Personal — — razén a que refleja la gestidn y aprobacién de comisiones de los
::er:nucr:.l:::g: waticl servidores de la entidad con impacto de la relacion laboral y es
Rt resultado de un comité decisorio. Una vez finalice el tiempo de
retencion, se conserva totalmente ya que desarrolla valores
secundarios. Lo anterior segln lo sefialado en el numeral 5 de la
circular 03 de 2015 del AGN vy el articulo 19 pardgrafo 1 de la Ley
594 de 2000 del Archivo General de la Macion.
Actas Comité Paritario de
9000 02 06 ACTAS Seguridad y Salud en el 1 9 X % % Subserie documental de valor secundario histarico y juridico en
Trabajo COPASST razdn a que refleja la gestidn y aprobacidn de decisidn sobre la
salud ocupacional con reflejo en la relacidn laboral y resultado
Comunicacién oficial de citacidn a comité de un comité decisorio. Una vez finalice el tiempo de retencién,
e se conserva totalmente. Lo anterior segln lo sefialado en el
K numeral 5 de |a circular 03 de 2015 del AGN y el y el articulo 19
pardgrafo 1 de la Ley 594 de 2000 del Archivo General de la
Macian.
Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en
soporte papel finalizado el tiempoe de retencion en el archivo de
gestion con fines archivisticos, de consulta y preservacién.
2000 Lol CAIAMERDH 1 L] X A Serie  documental de valor primaric administrative que
Facfuras corresponde al desembolso de pequeiias cantidades de dinero
:E‘;}b{?:ag;;ago en efectivo para el pago de gastos menores de la ANTV.
ComprobaNtE di gD Eala ierioe Finalizado su tiempo de retencidn en Archivo Central se debe
Resmbolsos y conciliacién eliminar puesto que no desarrolla valores secundarios, de
> conformidad con el articulo 60 del Cadigo de Comercio y articulo
Soporte de legalizacion
28 de |a Ley 962 de 2005.
CERTIFICADOS DE Serie documental con valor primaric contable y administrativo
9000 05 DISPONIBILIDAD 1 5 X X X mediante la cual se certifica la existencia del rubro y la
PRESUPUESTAL - CDP apropiacion suficiente para atender |os gastos de la ANTV.
Certificado Finalizado su tiempo de retencidn en Archive Central se debe
Solicitud de ajuste, comunicaciones eliminar puestc que no desarrolla valores secundarios de
cenformidad con el articulo 60 del Cédigo de Comercio y articulo
28 de la Ley 962 de 2005.
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cODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCION

SOFORTE

DISPOSICION

FINAL

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

A.G

AC

T

E

M/D

PROCEDIMIENTO

9000

07

COMPROBANTES DE
CONTABILIDAD

19

X

Comprobantes de ajustes
Comprobantes de depreciaciones
Comprobantes de rectificaciones
Soportes de tesoreria

Serie de valor primario fiscal y contable, que evidencia las
actividades financieras de la entidad.

De conformidad con el articulos 60 del Cédigo de Comercio y
articulo 28 de la Ley 962 de 2005 una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archiva de Gestion, transferir al Archive Central
v una vez cumplide el tiempo de retencién en el Archivo Central
se eliminard la totalidad de la documentacion teniendo en
cuenta que la informacién contenida no desarrolla valor
secundario.

9000

08

COMPROBANTES DE
INGRESOS

19

Comprobante
Recibos de caja
Soportes

Serie de valor fiscal y contable, que evidencia las actividades
financieras de |a entidad soportando el registro de ingresos.

Una vez cumplido el tiempeo de retencidon en el Archivo Central se
eliminara la totalidad de la documentacion teniendo en cuenta
que la informacidn contenida no desarrolla valores secundarios
conformidad con el articule €0 del Codigo de Comercio y articulo
28 de la Ley 962 de 2005,

9000

11

01

CONCILIACIONES

Conciliaciones Bancarias

Formato cenciliacidn bancaria
Libro auxiliar de bancos
Extractos bancarios

Subserie de valor primario fiscal y contable, que evidencia las
actividades financieras de la entidad al conciliar |a informacidn
de las transacciones con los bancos.

Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central se
eliminara la totalidad de la documentacidn teniendo en cuenta
que la informacién contenida no dasarrolla valores secundarios
de conformidad con el articulo 60 del Codigo de Comercio y
articulo 28 de la Ley 962 de 2005

5000

11

02

CONCILIACIONES

Conciliaciones de Cajay
Bancos

19

Formato de conciliacién
Acta de conciliacién

Subserie de valor primario fiscal y contable, que evidencia las
actividades financieras de la entidad conciliando los saldos de
caja de la entidad y los depdsitos bancarios.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
eliminara la totalidad de la documentacién teniendo en cuenta
que la informacidn contenida no desarrolla valores secundarios
de conformidad con el articulo 60 del Codigo de Comercio y
articulo 28 de la Ley 962 de 2005,

9000

11

03

CONCILIACIONES

Conciliaciones Coactivos

Conciliacion

Subserie de valor primario fiscal y contable, que evidencia las
actividades financieras de la entidad conciliando los valores
pendientes de pago por parte de |os operadores,

Una vez cumplide el tiempo de retencién en el Archive Central se
eliminard |a totalidad de la documentacion teniendo en cuenta
que la informacion contenida no desarrolla valores secundarios
de conformidad con el articulo 60 del Cadigo de Comercio y
articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
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9000

11

04

CONCILIACIONES

Conciliaciones Contables

19

X

Formato de conciliacidn
Acta de conciliacion

Subserie de valor primario fiscal y contable, que evidencia las
actividades financieras de la entidad.

Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central se
eliminard la totalidad de la documentacién teniendo en cuenta
que la informacidn contenida no desarrolla valores secundarios
de conformidad con el articulo 60 del Codigo de Comercio y
articulo 28 de la Ley 962 de 2005.

9000

1

05

CONCILIACIONES

Conciliaciones de Recaudo

19

Relacion de cartera de valores aplicados
Farmato de conciliacian

|Subserie de valor primario fiscal y contable, que evidencia las

actividades financieras de la entidad conciliando las cifras de
recaudo de pagos por parte de operadores.

Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central se
eliminard |a totalidad de la documentacidn teniendo en cuenta
que la informacién contenida no desarrolla valores secundarios
de conformidad con el articulo 60 del Codigo de Comercio y
articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Digitalizar archivisticamente o
microfilmar los documentos en soporte papel finalizado el
tiempo de retencidn en el archivo de gestion con fines
archivisticos, de consulta y preservacion.

9000

12

CONSECUTIVO DE
COMUNICACIONES
OFICIALES

19

Consecutivo de comunicaciones oficiales
internas
Consecutive de comunicaciones oficiales
enviadas

Serie de valor administrativo, que evidencia la trazabilidad de las
comunicaciones oficiales de la entidad segin el acuerdo D60 de
2003.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion, transferir al Archive Central y una vez cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminara la
totalidad de la documentacién teniendo en cuenta que la
informacion contenida ya estd en otros soportes y se consulta
en sisternas de informacion sin desarrollar valores secundarios.

9000

14

02

CONTROLES

Control de Préstamo de
documentos

Formato de préstamo

Subserie de valor administrativo, que evidencia la trazabllidad
de las consultas documentales de |a entidad,

Se establece que una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central se eliminara la totalidad de la documentacion
teniendo en cuenta que la infermacion contenida pierde
actualidad y deja de ser objeto de consulta, come también no
desarralla valores secundarios.
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8000

17

DECLARACIONES
TRIBUTARIAS

19

Serie documental que desarrolla valores secundarios tanto para

Impuesto al valor agregado IVA
Impuesto industria y comercio ICA
Declaracion de renta y complementarios
Declaracion de retencidn en la fuente
Declaraciones de ingresos y patrimonio

la historia, como para la investigacidn segin el articulo 632 del
Estatuto Tributario. Esta informacion es sujeto de consulta por la
DIAN y otros organismos del estado, obrando como evidencia del
pago de impuestos y cbligaciones tributarias. Una vez finalice el
tiempo de retencion, se conserva totalmente y se microfilma. Se
debera transferir al Archivo General de la Nacion segun lo
ordenado en el paragrafo dnico del Articulo 20 de la Ley 584 de
2000.

9000

18

DEPRECIACIONES

19

Depreciacion acumulada

Serie de wvalor primario fiscal y contable, que evidencia las
actividades financieras de la entidad relacionada con la
depreciacion de activos de la entidad y su registro en
contabilidad.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
eliminara la totalidad de la documentacidn teniendo en cuenta
que la informacidn contenida no desarrolla valores secundarios
conformidad con el articulo 60 del Cédigo de Comercio y articulo
28 de la Ley 962 de 2005.

9000

21

ESTADOS DE CUENTA

Estado de cuenta

Serie de valor primario fiscal y contable, que evidencia las
actividades financieras de la entidad y refleja el reporte de la
obligacion de un tercero con la entidad.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se
eliminara la totalidad de la documentacion teniendo en cuenta
que la informacidn contenida no desarrolla valores secundarios
conformidad con los articulos 60 del Codigo de Comercio y
articulo 28 de la Ley 962 de 2005.

5000

22

ESTADOS FINANCIEROS

19

Balance de prueba

Balance general

Estado de actividad financiera, econdmica,
social y ambiental

Estado de cambios en el patrimonio

Serie documental gue desarrolla valores secundarios tanto para
la histaria, como para la investigacion que evidencian las
gestiones financieras, el manejo de los recursos y soportan la
viabilidad de la entidad. £n concordancia con el articulo 5 de la
Circular Externa 003 de 2015 vy el articulo 19 pardgrafo 2 Ley 594
de 2000, estd serie documental una vez cumplido el tiempo de
retencién en el Archivo Central, debe pasar a conservacién total
al Archivo Histérico.

Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en
soporte papel finalizado el tiempo de retencion en el archivo de
gestidn con fines archivisticos, de consulta y preservacidn.
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DISPOSICION

céDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE FIMAL
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG| AC| P | EL |CT|E |M/D
HISTORIAL DE BIENES
9000 24 INMUEBLES 1 19 | X X
Acta de recibe del inmueble
Avalio
Cmifi'-'adﬂ Catastral Esta serie documental desarrclla  valores  primarios|
Cemﬂc?do.c!e Us?f administrativos y fiscales y refleja los movimientos realizados por
Gomugication offcil la entidad para la zdquisicién de bienes inmuebles requeridos en
Esilnt:ra — — el ejercicio de las funciones de la entidad. Una vez cerrado el
9 .ID g n_'13'tru’.u_a infa=liana expediente y el bien ya no pertenezca a la entidad y cumplido el
Hoja de vida del inmueble . R 5 T
; periodo de retencion en el archivo central se eliminan ya que no
Plan de Mantenimienta .
Plng desarrollan valores secundarios y se ha garantizado de forma
Pliza suficiente la conservacion de los documentos en caso de
Reclbos de pago de impuesto acciones civiles o administrativas.
Registro fotografico
Certificaciones ambientales
Informes ambientales
9000 25 HISTORIAL DE VEHICULOS 1 19 X
Comunicacién oficial . Esta serie documental desarrolla valores primarios
Consulta de r'rjultas yIanclones administrativos y fiscales y refleja los movimientos realizados por
ImpuRslo ",rEh'EUIar la entidad para |a adquisicion de vehiculos automotores para el
Mantenimiento A . 5 =
i P! h 4 ejercicio de las funciones de la entidad. Una vez cumplido el
Registro unico nacional de transito RUNT .
S : periodo de retencién en el archivo central se eliminan ya que no
Sepuro obligatorio automotor SOAT B s
Ry desarrollan valores secundarios y se ha garantizado de forma
Soportes de adquisicion y % :
2 L suficiente |z conservacion de los documentos en caso e acciones
Tarjeta de propiedad i e :
civiles o administrativas.
Traspaso
Certificado de pases
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DISPOSICION

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE FINAL
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG|AC| P | EL |CT|E |M/D
9000 26 HISTORIAS LABORALES 1 80 X X

Acto administrativo de nombramiento
Anélisis de requisitos

Comunicacion de notificacion de
nombramiento

Comunicacion de aceptacidn de
nombramiento

Documenteo de identificacién

Hoja de vida (formato Unico de la funcion
publica)

Certificados académicos

Tarjeta profesional

Certificados laborales

Acta de posesion

Certificado de antecedentes disciplinarios

Certificado de antecedentes judiciales
Certificado de antecedentes fiscales
Ceclaracién de bienes y renta
Certificado médico de aptitud laboral
(Egreso e Ingreso)

Afiliacién EPS

Adiliacidn y/o certificado de pensidn
Afiliacidn y/o certificado cesantias
Afiliacién caja de compensacion
Afiliacién y/o administradora de riesgos
laborales

Resoluciones (vacaciones, licencias,
comisiones, ascensos, traslados, encargos,
ausencias tempaorales, inscripcién en carrera
administrativa, pago de prestaciones,
aceptacidn de renuncia, entre otras).

Evaluacion del desempefio
Acto administrativo de retiro o
desvinculacion

Certificado de bono pensional
Incapacidades

Formato de permisos
Apertura de cuenta / certificacidn de cuenta
de ahorros

Comunicacion oficial

Paz y salvo de retiro
Autorizaciones de descuentos

La serie historias laborales desarrolla valores primarios contiene
los documentos de caracter administrativo y juridico generados
durante la vinculacién del empleado con la entidad, asi como las
actuaciones de cardcter laboral que afectan tiempos de servicio,
factores salariales y page de prestaciones sociales y asuntos
pensionales. El tiempo de retencidn pretende garantizar la
consulta para el ejercicio de derechos asociados a las acciones y
prescripciones derivadas del contrato de trabajo segin articulo
34 de la ley 200 de 1995 y articulo 80 de la ley 100 de 1980 o
codigo penal y de acuerdo al codigo sustantivo del trabajo en los
articulos 39, 42, 264, 488 y 489, Dado el valor probatorio del
contrato, se debe digitalizar o microfilmar para garantizar la
conservacion del documento original y organizar el expedientes
segun la circular 04 de 2003. Se extraera finalizado el tiempo de
retencién una muestra del 10% representativa de los
expedientes correspondientes a los diferentes cargos de la
entidad en el periodo, con prioridad en aquellos que estén
relacionados con asuntos contenciosos laborales, civiles,
administrativos, penales o reclamaciones del trabajador.

La muestra seleccionada y microfilmada se deberd transferir al
Archivo General de la Nacion segin lo ordenado en el paragrafo
dnico del Articulo 20 de la Ley 594 de 2000 v actual articulo
2.8.2.9.9. del decreto 1080 de 2015 y acuerde 04 del 2013 del
AGN.
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9000

28

02

INFORMES

Informes a Entidades del
Estado

Informe a la contaduria
Reporte de informacién exégena

Los informes a entes de control adquieren valor secundario
histérico, para la investigacion y patrimonio documental en
razon a que reflejan el proceso gque gestion la administracidn y
sus resultados en el tiempo, En concordancia con el articulo 5 de
la Circular Externa 003 de 2015 vy el articulo 19 paragrafo 2 Ley
594 de 2000, una vez terminado el tiempo de retencion esta
subseries documental es de conservacion total.

5000

28

03

INFORMES

Informes de Cartera

Informe

Subserie de valor primaric administrative y contable que
evidencia la gestidn de la cartera de la entidad.

Una vez cumplido el tiempo de retencidén en el Archivo Central se
eliminard la totalidad de la documentacion teniendo en cuenta
que la informacidn contenida no desarrolla valores secundarios y
la consulta deja de ser frecuente. Lo anterior de conformidad
con el articulo 60 del Cédigo de Comercio y articulo 28 de la Ley
962 de 2005.

9000

28

INFORMES

Informe de Ejecucian
Presupuestal

Informe de ejecucian presupuestal
Comunicaciones

Subserie documental de valor administrativo que hace referencia
las actividades de |a dependencia en la ANTV.

Una wvez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
gestion, transferir al archivo central y posteriormente terminado
el tiempo de retencién documental se elimina la documentacion,
puesto que no desarrolla valores secundarios y ha terminado el
tramite administrativo. En concordancia con el articulo 132 del
Estatuto Anticorrupcidn, dado que la subserie documental ha
cumplido su valor administrativo. Se establece que una vez
cumplide el tiempo de retencién en el Archivo Central se
eliminaré |a totalidad de la documentacion teniendo en cuenta
que la informacién contenida presenta obsolescencia, no es
objeto de consulta de conformidad con el articule 60 del Codigo
de Comercio y articulo 28 de la Ley 962 de 2005.

9000

28

05

INFORMES

Informes de Gestién

Informe

Subserie documental que desarrolla valores primarics de tipo
administrativo que refleja la gestion y el reporte de
cumplimiento de las funciones asignadas al drea.

Se establece que una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central se eliminara la totalidad de la documentacién
teniendo en cuenta que la informacion contenida pierde
actualidad dado que es insumo para que la direccién elabore los
informes generales de la entidad y deja de ser abjeto de
consulta, como también no desarrolla valores secundarios,
ademas se consolida en el informe de gestidn de la direccidn.
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S000

28

a1

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Bancos Terminoldgicos

Banco terminoldgico

Subserie documental de valor secundario histdrico, patrimonial
v la ciencia e investigacion en razdn a que refleja la planeacidn
de |a gestion documental con sus instrumentos especificos de
bance terminoldgico de series y subserie y su actualizacidn
permanente. Una vez finalice el tiempo de retencidn, se
conserva totalmente. En concordancia con el articulo 5 de la
Circular Externa 003 de 2015 y el articulo 19 paragrafo 2 Ley 594
de 2000,

Digitalizar o microfilmar los documentos en soporte papel
finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestidn para
efectos de control y tramite de los documentos a través de
medios electronicos.

3000

29

02

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Diagndstico Integral de
Archivo

Diagndstico

Subserie documental de valor histérico, patrimonial y la ciencia
e investigacion en razdn a que refleja la planeacion de la gestién
documental y sus instrumentos de diagndstico técnico para
tornar decisiones. Una vez finalice el tiempo de retencion, se
conserva totalmente. En concordancia con el articulo 5 de la
Circular Externa 003 de 2015 y el articulo 19 paragrafo 2 Ley 594
de 2000. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central.

Digitalizar o microfilmar los documentos en soporte papel
finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestidn para
efectos de control y tramite de los documentos a través de
medios electronicos.

9000

29

03

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Plan Institucional de
Archivos PINAR

Plan

Subserie documental de valor histérico, patrimonial y la ciencia e
investigacion en razén a que refleja la planeacidn de la gestidn
documental y su plan institucional a corto, medianc y largo
plazo, su ejecucion y su seguimiento. Una vez finalice el tiempo
de retencidn, se conserva totalmente. En concordancia con el
articulo 5 de la Circular Externa 003 de 2015 y el articulo 19
paragrafo 2 Ley 594 de 2000,

Digitalizar o microfilmar los documentos en soporte papel
finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestidn para
efectos de control y tramite de los documentos a través de
medios electronicos.
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9000

29

04

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Programa de Gestion
Documental PGD

Programa

Subserie documental de valor histérice, patrimonial y la ciencia
e investigacion en razén a que refleja la planeacion de la
gestion documental v su plan a largo plazo, su ejecucién y su
seguimiento. Una wvez finalice el tiempo de retencitn, se
conserva totalmente. En concordancia con el articulo 5 de la
Circular Externa 003 de 2015 y el articulo 19 paragrafo 2 Ley 594
de 2000, estd subserie documental una vez cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo Central.

Digitalizar o microfilmar los documentos en soporte papel
finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion para
efectos de control y trdmite de los documentos a través de
medios electronicos.

5000

29

05

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Tablas de Control de Acceso

Subserie documental de valor histérica, patrimonial y la ciencia
e investigacidn en razon a que refleja la planeacion de |a gestion

Tablas de control de acceso

documental, sus instrumentos y herramientas de control de
acceso y seguridad y su continua actualizacion, Una vez finalice
el tiempo de retencion, se conserva totalmente. En
concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de 2015
y el articulo 19 pardgrafo 2 Ley 594 de 2000,

Digitalizar o microfilmar los documentos en soporte papel
finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestidn para
efectos de control y trdmite de los documentos a través de
medios electronicos.

9000

29

06

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Tablas de Retencian
Documental

Introduccion

Tablas de retencion documental
Cuadro de clasificacion documental
Cuadro de funciones y produccion
documental

Subserie documental de valor histdrico, patrimonial y la ciencia
e investigacion en razon a que refleja la planeacidn de la gestion
documental, su ejecucién, sus instrumentos archivisticos TRD, su
ejecucion y seguimiento. Una vez finalice el tiempo de
retencion, se conserva totalmente. En concordancia con el
articulo 5 de la Circular Externa 003 de 2015 v el articulo 19
paragrafo 2 Ley 594 de 2000 Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central.

Digitalizar o microfilmar los documentos en soporte papel
finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestién para
efectos de control y tramite de los documentos a través de
medios electrénicos.

8000

29

o7

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Transferencias
Documentales

Cronograma
Inventario Documental

Subserie documental de valor histérico, patrimenial vy la ciencia
e investigacion en razdn a que refleja la planeacion de la gestidn
documental, especificamente en las transferencias
documentales, su ejecucion y su seguimiento. Una vez finalice el
tiempo de retencion, se conserva totalmente. En concerdancia
con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de 2015 y el articulo
19 paragrafo 2 Ley 594 de 2000.
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DISPOSICION

cODIGOS DESCRIPCIGON DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE FINAL
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG | AC P | EL |[CT| E |[M/D] S
9000 30 01 INVENTARIOS Inventarios de Activos Fijos 1 9 X X X |Subserie documental con valores primarios de valor
Acta de Baja administrativo y contable que hace referencia al control de los
Actas d& entrega / recibido de activis actives fijos de la ANTY. Una vez cumplido el tiempo de
Comunicacion oficial retencidn en el archivo central se hard una seleccién sistematica
IWushitads del dltimo afo de inventario actualizado cada tres afios para
aportar a la memaria institucional y patrimonio documental de la
entidad. La documentacidn no seleccionada se eliminara,
Digitalizar o microfilmar los documentos en soporte papel
finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestién para
efectos de control y tramite de los documentos a través de
medios electronicos.
S000 30 02 INVENTARIOS Inventarios de Consumo 1 9 X X
Inventario Subserie de valor primario fiscal y contable, que evidencia la

gestion de los inventarios de la entidad para el consumo v|
Formato de solicitud y entrega de papeleria funcionamiento. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central se eliminard la totalidad de la documentacidn
teniendo en cuenta que la informacién contenida no desarrolla
valores secundarios conformidad con el articulo 60 del Codigo
de Comercio y articulo 28 de la Ley 962 de 2005,

Soporte de ingrese del almacén

2000 30 03 INVENTARIOS Inventarios Documentales 1 9 X X X ; = . L
Subserie documental de valor histérico, patrimonial v la ciencia
Formato Unico de Inventario Documental e investigacion en razin a que refleja la planeacién de la gestién
(FLID) documental, sus inventarios generales de documentos a eliminar

para presentar a comité, Una vez finalice el tiempo de retencion,
se conserva totalmente. En concordancia con el articulo 5 de |a
Circular Externa D03 de 2015 y el articulo 19 paragrafo 2 Ley 594
de 2000. Dado el valor probatorio del contrato, se debe
digitalizar o microfilmar para garantizar la conservacion del
documento original y organizar el expedientes segun la circular
04 de 2003. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central.

Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en
soporte papel finalizado el tiempo de retencidn en el archivo de
gestion con fines archivisticos, de consulta y preservacion,

LIBROS OFICIALES . .
9000 32 IR 1 19 X | X Serie documental que desarrolla valores secundarios tanto para

la historia, como para la investigacidon que evidencian las
gestiones financieras, el manejo de los recursos y soportan la
viabilidad de la entidad. En concordancia con el articulo 5 de |a
Circular Externa 003 de 2015 y el articulo 19 paradgrafo 2 Ley 594
de 2000, una vez terminado el tiempo de retencion esta serie
documental es de conservacidn total.

Libro mayor y balance
Libro diario
Libros auxiliares
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SOPORTE

DISPOSICION

FINAL

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

A.G

A.C

P | EL

cT

E

M/D

PROCEDIMIENTOQ

9000

35

NOTAS CONTABLES

19

Motas generales
Notas especificas

Serie de valor primario fiscal y contable, que evidencia las
actividades financieras de la entidad registrando notas a
cperaciones contables.

Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central se
eliminara |a totalidad de la documentacidn teniendo en cuenta
que la informacidén contenida no desarrolla valores secundarios
de conformidad con el articulo 60 del Codigo de Comercio y el
articulo 28 de la Ley 962 de 2005,

S000

36

01

ORDENES DE PAGO

Ordenes de pago aportes a
seguridad social y
parafiscales

Orden de pago

Planillas de pago seguridad social

Factura compromiso presupuestal

Planilla administradora privada de fondo de
pensiones

Planills administradora de riesgos laborales
ARL

Soportes de pago

Compromiso presupuestal

Ohbligacién presupuestal

Informe

Esta subserie contiene los documentos de  cardcter
administrativo y juridico relacionados con la seguridad social, sus
aportes y reporte gue afectan tiempos de servicio, factores
salariales y pago de prestaciones sociales y asuntos pensionales.
El tiempo de retencion pretende garantizar la consulta para el
ejercicio de derechos asociados a las acciones y prescripciones
derivadas del contrato de trabajo segun articulo 34 de la Ley 200
de 1995 y articulo 80 de la Ley 100 de 1980 o codigo penal y de
acuerdo al cadigo sustantivo del trabajo en los articulos 39, 42,
264, 488 vy 489. Dado el valor probatorio del contrato, se debe
digitalizar o microfilmar para garantizar la conservacion del
documento original y organizar el expedientes segin la circular
04 de 2003. Se extraera finalizado el tiempo de retencidn una
muestra cualitativa y cuantitativa del 10% representativa de los
expedientes correspondientes a los diferentes cargos existentes
de la entidad en |as diferentes vigencias.

Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en
soporte papel finalizado el tiempo de retencion en el archivo de
gestidn con fines archivisticos, de consulta y preservacion.
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DESCRIPCION DOCUMENTAL
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DISPOSICION
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TIPO DOCUMENTAL
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m/D
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9000

36

02

ORDENES DE PAGO

Orden de Pago NGmina

80

Comprobantes de pago
Compromiso presupuestal
Obligacian presupuestal
Relacidn de horas extras
Ndémina

Orden de pago

Subserie documental de valor administrativo, contables y juridico
que desarrolla valores secundarios, contiene los documentos de
caracter administrativo y juridico relacionados con la némina y
compensacion, sus aportes y reporte que afectan tiempos de
servicio, factores salariales y pago de prestaciones sociales y
asuntos pensionales. El tiempo de retencidn pretende garantizar
la consulta para el ejercicio de derechos asociados a las acciones
y prescripciones derivadas del contrato de trabajo seguin articulo
34 de la ley 200 de 1995 y articulo 80 de la lay 100 de 1980 o
codigo penal v de acuerdo al cddigo sustantivo del trabajo en los
articulos 39, 42, 264, 488 y 489. Dado el valor probatorio del
contrato, se debe digitalizar archivisticamente o microfilmar para
garantizar la conservacion del documento original y organizar el
expedientes segin la circular 04 de 2003, con fines de consulta y
preservacion. Se extraera finalizado el tiempo de retencion una
muestra cualitativa del 10% representativa de los expedientes
correspondientes a los meses de Junio y Didembre,

Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en
soporte papel finalizado el tiempo de retencién en el archivo de
gestion con fines archivisticos, de consulta y preservacion.

9000

36

03

ORDENES DE PAGO

Ordenes de Pago SIIF

19

Compromiso presupuestal
Obligacion presupuestal
Comprobante de egresos
Orden de pago

Serie de valor fiscal y contable, que evidencia las actividades
financieras de la entidad que reflejan las ordenes de pago
generadas por el SIIF.

Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central se
eliminard la totalidad de la documentacidn teniendo en cuenta
que la informacion contenida no desarrolla valores secundarios
conformidad con el articulo 60 del Cadigo de Comercio y articulo
28 de la Ley 962 de 2005 ademds ésta informacidn consolidad se
encuentra en los estados financieros,

9000

37

PAZ Y SALVO DE
OPERADORES

Paz y salvo del operador

Serie de valor primario fiscal y contable, que evidencia las
actividades financieras de la entidad y su pestion con
operadores,

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se
eliminara la totalidad de la documentacidn teniendo en cuenta
que la informacion contenida no desarrolla valores secundarios
de conformidad con el articulos 60 del Codigo de Comercio y!
articula 28 de la Ley 962 de 2005 ademds se consolida la
informacidon en los Contratos de concesiones gue son de
conservacion total.
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9000

48

02

PROGRAMAS

Programa Anual de Caja

19

Programa

Subserie documental de valor primario administrativo, fiscal y
legal, que hace referencia a la administracion de fondos
disponibles, que tiene |a Autoridad Nacional de Television.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se
eliminard la totalidad de la documentacién teniendo en cuenta
que la informacion centenida no desarrolla valores secundarios
de conformidad con el articulo 60 del Codigo de Comercio y
articulo 28 de la Ley 962 de 2005.

9000

48

03

PROGRAMAS

Programa de Bienestar
Social

Programa

Cronograma de actividades
Informe de actividades
Comunicacidn oficial

Los programas de bienestar social desarrollan valores
secundarios y registran las actividades programas por la entidad
para mejora y beneficios de las condiciones laborales de los
funcionarios de la ANTV Finalizado el tramite administrativo, la
subserie documental debe cumplir el tiempo de retencion en el
Archive de Gestidn; pasado este periodo se transfiere al Archivo
Central. Decreto 1072 de 2015 Art 2.2.4.5.13

Cumplide el tiempo pasa a conservacion total al Archive
Histdrico. Por contener informacién importante que permite
evidenciar los planes Bienestar social implementados por la
entidad, en sus diferentes administraciones y a la circular 003 de
2015 del AGN. Digitalizar archivisticamente o microfilmar los
documentos en soporte papel finalizado el tiempo de retencidn
en el archivo de gestion con fines archivisticos, de consulta y

preservacion,

9000

48

PROGRAMAS

Programa de Capacitacion

Programa

Comunicacion oficial

Evaluacion de las jornadas de capacitacion

Listas de asistencia
Presentaciones con el contenido de las

jornadas de capacitacién

La subserie programa de capacitacion desarrolla valores
secundarios para la historia, la investigacidn y ciencia y para el
patrimenio documental dade que registra toda la informacion
relacionada con las capacitaciones vy formacion de los
funcionarios de la entidad. Finalizado el tramite administrativo,
la subserie documental debe cumplir el tiempo de retencidn en
el Archivo de Gestidn; pasado este periodo se transfiere al
Archivo Central. Decreto 1072 de 2015 Art 2.2.4.5.13

Cumplido el tiempo pasa a conservacion total al Archivo
Histdérico. Por contener informacién importante que permite
evidenciar los planes de capacitacion llevados a cabo por la
entidad, en sus diferentes administraciones y a la circular 002 de
2015 del AGN. Digitalizar archivisticamente o microfilmar los
documentos en soperte papel finzlizado el tiempo de retencién
en el archive de gestién con fines archivisticos, de consulta v
preservacion.
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5000

48

05

PROGRAMAS

Programa de Induccién y
Reinduccion

X

Programa
Comunicacién oficial
Evaluaciones
Informes

Listas de asistencia

La subserie programa de induccién y Reinduccién desarrolla
valores secundarios para |a historia, la investigacion y ciencia y
para el patrimonic documental ya que registra toda la
informacion relacionadas con las capacitaciones y formacion de
los funcionarios de la entidad. Finalizado el tramite
administrativo, la subserie documental debe cumplir el tiempo
de retencion en el Archivo de Gestion. Decreto 1072 de 2015 Art
2.2.45.13

Cumplido el tiempo de retencidn en Archivo central debe pasar a
conservacion total al Archivo Histérico. Por contener
informacion importante que permite evidenciar los planes de
capacitacién llevados a cabo por la entidad, en sus diferentes
administraciones y a la circular 003 de 2015 del AGN. Digitalizar
archivisticamente o microfilmar los documentos en soporte
papel finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion
con fines archivisticos, de consulta y preservacion.

9000

48

07

PROGRAMAS

Programa de Seguridad y
Salud en el Trabajo

Sistema de gestidn de seguridad y salud en
el trabajo

Programas

Actas

Diagndsticos de condiciones de salud
Farmularios de inspeccion
Capacitaciones

Permisos

Reporte de accidentes y enfermedades
profesionales

Plan de accién

Vigilancia epidemiclogica

Ausentismos

Seguimiento a examenes médicos

Subserie documental de wvalor secundario administrativo,
historico e investigativo que refleja la gestion de la dependencia,
en materia de salud ocupacional de la ANTY, estos documentos
aportan a la memoria histdrica de los resultados de mediciones y
maonitoreo de los ambientes de trabajo asi como también los
perfiles epidemiologicos y de salud de los trabajadores laborales.
Decreto 1072 de 2015 Art 2.2.4.5.13

Segun articulo 13 de la Ley 1562 de 2012 y en concordancia con
la Circular Externa D03 de 2015 y el articulo 19 paragrafo 2 Ley
594 de 2000, estd subserie documental una vez cumplido el
tiempo de retencidn en el Archivo Central, debe pasar a
conservacion total al Archivo Histdrico.

Cumplido el tiempo de retencidn se debe conservar de forma
permanente. Para garantizar la conservacion de los soportes
originales que reflejan la gestion de la ANTV, digitalizar
archivisticamente o microfilmar los documentos en soporte
papel finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestidn
con fines archivisticos, de consulta y preservacion.
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cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION

SOFORTE

DISPOSICION

HiAL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG | AC

P | EL

cT
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50 RECAUDOS POR SERVICIO 1 9

9 &
0 DE TELEVISION

X Serie documental de valor administrativo contable que hacer

referencia a |a gestion de cartera de |a entidad una vez finalizado

Liquidacion oficial
Autoliquidacidn

los tiempos de retencién en el Archivo central se pude eliminar
pues no posee valores secundarios y ha terminado el tramite
administrativo. En concordancia con el articulo 28 de la ley 962
de 2005 y el articulo 60 codigo de comercio, y por prescripcién
administrativa Se establece que una vez cumplido el tiempo de
retencién en el Archivo Central se eliminard la totalidad de la
documentacion teniendo en cuenta que la informacidn
contenida presenta obsolescencia, no es objeto de consulta y no
aporta informacion relevante relacionada con el desarrollo de la
entidad.

TRASLADO CUENTAS CUN
CUENTA UNICA 1
NACIONAL

9000 55 19

Serie de wvalor primario fiscal y contable, que evidencia las
X actividades financieras de la entidad relacionada con los tramites
para trasladar cuentas y su tramite ante el ministerio de

Saldo bancario

Correo electranico enviado al ministerio de
hacienda

Comunicacion oficial dirigido al banco para
hacer traslado

Orden de pago

Hacienda.

De conformidad con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 y 60
del codigo del comercio, una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archiva de Gestion, transferir al Archivo Central
v una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central
se eliminara la totalidad de la documentacion teniendo en
cuenta que la informacion contenida no desarrolla valores
secundarios.

CONVENCIONES

RETENCION (Expresada en afios) AG: Archivo de Gestidn,  AC: Archivo Central

DISPOSICION FINAL: CT: Conservacidn Total E: Eliminacidn M/ D: Microfilmacién y/o Digitalizacidn S: Seleccidn

SOPORTE: P: Papel EL: Electrdnico

YN

COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Pagina 15 de 15




