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1. Introduccion

En la dindmica diaria del Canal, la produccién de contenidos y la gestion administrativa generan
un volumen masivo y diverso de informacion que constituye la memoria histérica, institucional y
el patrimonio audiovisual de nuestra entidad. Para garantizar que estos recursos documentales
sean auténticos, integros, accesibles y se conserven de manera eficiente, es indispensable contar
con herramientas de gestidén que respondan a los mas altos estandares técnicos y legales vigentes

en el pais.

El Banco terminoldgico es el Instrumento archivistico que permite la recuperacién y el acceso a
la informacién mediante el lenguaje controlado y estructuras terminoldgicas que contribuyan a
la normalizacidn de las series, subseries y tipos documentales. Su elaboracion estd fundamentada
en lo establecido en la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) y, de manera fundamental, bajo

los lineamientos del Acuerdo No. 001 de 2024 expedido por el Archivo General de la Nacidn (AGN).

La adopcidn de este instrumento aporta significativos beneficios al canal, en estricto

cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024 y en pro de la excelencia operativa:

¢ Normalizacion y Homogeneidad: Evita la libre interpretacion, la duplicidad de términos y
la ambigliedad en la denominaciéon de los archivos, asegurando un lenguaje técnico
comun.

e Sustento a las TRD y TVD: Sirve de base analitica para la correcta actualizacion,
convalidacién e implementacidn de las Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas
de Valoracién Documental (TVD).

o Eficiencia en el Acceso y Recuperacion: Facilita la indexacidn y la busqueda rapida y
precisa de la informacidn administrativa y del material audiovisual, optimizando los

tiempos de respuesta.
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e Sostenibilidad y Control de Gestion: Asegura la transparencia, la trazabilidad de los
procesos institucionales del canal y optimiza la administracién de los expedientes en
entornos fisicos y electrénicos.

e Preservacion del Patrimonio: Establece las bases terminoldgicas para la correcta
descripcidn archivistica, facilitando la transferencia de documentos con valor histérico y

salvaguardando el legado cultural y audiovisual que define nuestra identidad.

Disefiado como una guia de consulta permanente para todo el personal del Canal, este
documento no solo optimiza la gestion administrativa actual, sino que asegura que la produccién
documental diaria sea administrada con la celeridad, eficacia y responsabilidad legal que la

funcidén archivistica nos exige.

2. Objetivos

Establecer el Banco Terminoldgico de Series y Subseries Documentales del Canal como el
instrumento archivistico oficial para la normalizaciéon conceptual y linglistica de la entidad,
garantizando la uniformidad en la denominacién de las agrupaciones documentales y asegurando
el estricto cumplimiento de los lineamientos técnicos y juridicos definidos en el Acuerdo No. 001

de 2024 del Archivo General de la Nacidn.

2.1 Objetivos especificos

e Normalizar y estandarizar los términos, definiciones y cédigos de las series y subseries
documentales producidas tanto en las areas administrativas como en las dependencias
misionales de produccion audiovisual, técnica y periodistica, evitando la duplicidad, la
ambigliedad y la libre interpretacién en la gestion de los expedientes.

e Servir de base técnica y analitica para la correcta elaboracion, actualizacidon e

implementacién de las Tablas de Retencion Documental (TRD) y las Tablas de Valoracion
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Documental (TVD) del canal, facilitando la organizacion, descripcién y oportuna

recuperacioén de la informacion en entornos fisicos y electrénicos.

3. Definiciones

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

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

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

¢ Tipo Documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa,
con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para

clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

4. Metodologia

El Banco Terminolédgico de Series Documentales y subseries documentales contribuye con la
implementacién de los procesos de gestidon documental, bajo criterios de eficiencia, efectividad
y articulados con los preceptos legales establecidos en el Decreto 1080 de 2015, el cual indica
gue los documentos de archivo deben ser agrupados en categorias (series y expedientes),

manteniendo las relaciones secuenciales dentro de un mismo tramite.

Para la elaboracién del Banco Terminoldgico BANTER de la Unidad para las Victimas, se toma

como insumo el Cuadro de Clasificacién Documental y las Tablas de Retencion Documental TRD.
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A continuacion, se detalla la ficha de contenido y la informacién registrada:

Agrupacion:
Serie:
Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:

Cadigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y \CI:‘::; ;‘AF'GD'“
SUBSERIES DOCUMENTALES Fecha:  18/06/2026

Descripcion
Oficina productora de la informacion
Agrupacion documental
Sub agrupaciéon documental
Area de identificacién
Nombre normalizado definido en el CCD y en la TRD
Categoria definida

Numeracidn asignada segin CCD y Trd

Area de estructura

Definicion establecida en la TRD

Asociados a la serie o subserie

Tiempo asignado en afios, para la conservacion de los documentos en el Archivo Central, segin lo
definido en las TRD

Valoracidn realizada para definir si los documentos se deben conservar totalmente, seleccionar,
eliminar o pasar a un medio tecnolégico para dar continuidad al ciclo vital del documento.

Area de control de la descripcion
Origen del alcance y contenido
Se debe registrar la normatividad asociada o que refiera a la serie o0 subserie documental descrita.

5. Estructura organica

Mediante Resolucion 00073 del 26 de abril de 2023 se adopta la Estructura Organizacional
vigente y que va en concordancia con el Manual de Funciones Administrativas aprobado
mediante el Acta de Comité Institucional de Gestidon y Desempefio No 12 del 03 de noviembre de
2022 y Manual Especifico de funciones y competencias actualizado mediante Resolucién 00209

del 28 de diciembre de 2021.

Dado lo anterior, esta conformado con la siguiente estructura organica vigente:
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structura

-

Sec. General Control Interno

6. Codificacion

El cuadro de clasificacién documental se definié teniendo en cuenta la estructura organica
aprobada en la Junta Directiva del 25 de noviembre de 2021, mediante Acta No 11-2021 y la
codificacion y siglas aprobadas en el Comité Institucional de Gestién y Desempeiio No 12 del 03

de noviembre de 2022:

e o | conoo ocrcvmcn
1 GER 100

Gerencia
2 JURI 110 Secretaria General
3 CLl 120 Control Interno
4 TEC 130 Tecnologia e innovacion
5 CONT 140 Contenidos y distribucidn
b FDCC 150 Produccidn
7 ADTV 160 Administrativa y financiera
8 PLAN 170 Planeacion
9 RELA 180 Relaciones Corporativas

10 AGC 130 Agencia TM
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7. Banco terminolégico

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:

Cadigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:
Reglas o normas

Cadigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Gerencia
Actas

Actas de asamblea de asociados

Area de identificacion
Actas de asamblea de asociados
Subserie
100.02.01

Area de estructura

Agrupacion documental que reline los documentos que registran las decisiones, deliberaciones y
determinaciones adoptadas por el maximo érgano de direccién de la entidad, constituyéndose en
soporte legal y probatorio de su funcionamiento.

e Acta de asamblea de socios

Area de valoracién

10 aios.

1 en el archivo de gestién y 9 en el archivo central

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la ultima acta generada al 31 de diciembre
de cada vigencia administrativa.

Conservacion total
Las actas de asamblea de asociados reflejan la memoria institucional y las actuaciones y decisiones
tomadas por la asamblea y posee valor histérico como valor secundario.

Area de control de la descripcion
Estatutos Telemedellin Capitulo Il Objetos y actividades.

Cédigo de Comercio Art 83. Sesiones de la Junta Directiva.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:

Cadigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Cadigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Gerencia
Actas

Actas de comité de gerencia

Area de identificacién
Actas de comité de gerencia
Subserie
100.02.04

Area de estructura
Subserie que documenta las decisiones estratégicas y operativas adoptadas por el Comité de
Gerencia, fundamentales para la direccién, planeacidn y control institucional.

e Acta de comité de gerencia

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestion y 9 en el archivo central

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la uUltima acta generada al 31 de diciembre
de cada vigencia administrativa.

Conservacion total

Las actas de comité de gerencia son reflejo de la memoria institucional y de las actuaciones y
decisiones tomadas por el comité que permiten reconstruir la gestion directivay posee valor
histérico como valor secundario.

Area de control de la descripcion
Estatutos Telemedellin Capitulo Il Objetos y actividades.

Cddigo de Comercio Art 83. Sesiones de la Junta Directiva.
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Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:

Cadigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Cadigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Gerencia
Actas

Actas de comité institucional de gestién y desempeiio

Area de identificacién
Actas de comité institucional de gestién y desempeiio
Subserie
100.02.07

Area de estructura

Agrupacion documental que relacionan los temas tratados y acordados por el Comité Institucional
Gestidon y Desempefio en razén de las funciones asignadas por el articulo 2.2.22.3.8 del Decreto
1499 de 2017.

*Acta de comité institucional de gestion y desempefio

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestidon y 9 en el archivo central

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la Ultima acta generada al 31 de diciembre
de cada vigencia administrativa.

Conservacion total.

Las actas de comité institucional de gestion y desempefio son reflejan decisiones a nivel estratégico
frente a las acciones necesarias para el cumplimiento de las Politicas y lineas de Gestién y
Desempeiio emitidas por el Gobierno Nacional. Asi mismo, proporcionan informacion relevante
para la reconstruccion de la historia institucional de cada entidad y posee valor histérico como valor
secundario asociado a la gestion publica.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-ontent/BANTER/descripcion.php?id=80

Decreto 1499 de 2017 por medio de la cual se modifica el Decreto 1083 de 2015. Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcidon Publica en lo relacionado con el Sistema de Gestion.
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Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:

Cadigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Cadigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Gerencia
Actas

Actas de junta directiva

Area de identificacién
Actas de junta directiva
Subserie
100.02.12

Area de estructura
Registra las decisiones adoptadas por la Junta Directiva, drgano responsable de la orientacidon
estratégica y administrativa de la entidad. Constituye evidencia legal y probatoria de alto nivel.

*Acta de junta directiva

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestion y 9 en el archivo central

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la uUltima acta generada al 31 de diciembre
de cada vigencia administrativa.

Conservacion total.
Las actas de junta directiva son reflejo de la memoria institucional y de las actuaciones y decisiones
tomadas por el Junta y posee valor histérico como valor secundario.

Area de control de la descripcion
Estatutos Telemedellin Capitulo Il Objetos y actividades.

Cdédigo de Comercio Art 83. Sesiones de la Junta Directiva.
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Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcion:

Cadigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicidn final:

Fuente:

Reglas o normas

Cadigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026
Descripcion

Gerencia

Actos administrativos

Acuerdos

Area de identificacién
Acuerdos
Subserie
100.03.01

Area de estructura
Agrupacion documental que reline los documentos mediante los cuales la gerencia del canal resuelve
situaciones y toma decisiones en cumplimiento de sus funciones.

*Acuerdo

Area de valoracién

20 afios.
1 en el archivo de gestidn y 19 en el archivo central.
Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la perdida de vigencia del acto administrativo.

Conservacion total.

Los acuerdos evidencian las decisiones tomadas por las entidades dentro de las coyunturas sociales,
politicas, econdmicas y gubernamentales y posee valor histérico como valor secundario por la
incidencia en la regulacion interna del canal.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=229

Ley 1437 del 2011 por el cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.
Decreto 1081 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector de la Presidencia de la Republica.
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Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:

Cadigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Cadigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Gerencia
Actos administrativos

Resoluciones

Area de identificacién
Resoluciones
Subserie
100.03.02

Area de estructura
Agrupacion documental que contiene los documentos mediante los cuales la autoridad ejecutiva del
canal resuelve situaciones y toma decisiones concretas de la administracion.

*Resolucién

Area de valoracién

20 aios.
1 en el archivo de gestién y 19 en el archivo central.
Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la perdida de vigencia del acto administrativo.

Conservacion total.

Las Resoluciones son fuentes para la historia de la administracion publica, pues evidencian las
decisiones tomadas por las entidades dentro de las coyunturas sociales, politicas, econdmicas y
gubernamentales y posee valor histérico como valor secundario.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=96

Ley 1437 del 2011 por el cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativoy de lo
Contencioso Administrativo.
Decreto 1081 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector de la Presidencia de la Republica.
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Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:

Cadigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Cadigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026
Descripcion

Gerencia

Circulares

Circulares informativas

Area de identificacién
Circulares informativas
Subserie
100.09.01

Area de estructura

Agrupacion documental que se expide con propdsitos internos meramente de caracter
administrativo, para informar, regular o establecer aspectos generales, que no estan en los
reglamentos internos del trabajo.

*Circular informativa

Area de valoracién

10 aios.

1 en el archivo de gestidon y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la ultima circular generada al 31 de diciembre
de cada vigencia

Eliminacion.

Las circulares informativas son documentos que se utilizan como una herramienta informativa, para
emitir un mensaje a los colaboradores de una institucidn, sobre aspectos de caracter netamente
administrativos, y no adquiere valores secundarios.

Area de control de la descripcién
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=98

Archivo General de la Nacion. Circular Externa 003 Directrices para la elaboracion de tablas de
retencion documental. Bogota: 2015
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Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:

Cadigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Cadigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Gerencia
Informes

Informes de empalme de gerencia

Area de identificacién
Informes de empalme de gerencia
Subserie
100.23.06

Area de estructura
Agrupacion documental que contiene la compilacion de la gestion realizada por la gerencia del canal
durante el cuatrenio.

*Informe de empalme de gerencia

Area de valoracién

10 aios.

1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidn inician a partir de la finalizacidn de la vigencia administrativa anual en la
cual fue elaborado el informe.

Conservacion total.
Los informes de empalme de gerencia son reflejo de la memoria institucional y sus actuaciones, y
posee valor histérico como valor secundario.

Area de control de la descripcion
Estatutos Telemedellin Capitulo Il Objetos y actividades.

Decreto 2482 del 2012 por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de la
planeacion vy la gestién.
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Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:

Cadigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Cadigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026
Descripcion

Gerencia

Informes

Informes de rendicién de cuentas

Area de identificacién
Informes de rendicion de cuentas
Subseries
100.23.10

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene informacién sobre la gestion publica y sus resultados, dando
razon de contenidos obligatorios inherentes a las responsabilidades asignadas a cada entidad en las
normas o planes de gobierno.

*Informe de rendicidn de cuentas

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion inician a partir de la finalizacion de la vigencia administrativa anual en la
cual fue elaborado el informe.

Conservacion total.

Los informes de rendicién de cuentas son reflejo de la memoria institucional y de las actuaciones, el
cumplimiento de los objetivos, el uso de los recursos y el impacto de las politicas publicas y posee
valor histérico y cultural como valores secundario.

Area de control de la descripcion
https://www1.funcionpublica.gov.co/web/murc/conceptos-sobre-la-rendicion-de-cuentas2

Decreto 2482 del 2012 por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracién de la
planeacion vy la gestion.
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Cadigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Agrupacion: Secretaria general

Serie: Acciones constitucionales

Subserie: Acciones de cumplimiento

Area de identificacién
Titulo: Acciones de cumplimiento
Nivel de descripcidn: Subserie

Cédigo: 110.01.01

Area de estructura

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano acude

Alcance y contenido: ante un juez administrativo para hacer efectivo el cumplimiento de una ley o un acto administrativo,
buscando asi que se ordene a la autoridad correspondiente el cumplimiento del deber omitido.

e Demanda

e Auto de admisién de la Demanda.

e Notificacidn de la Demanda.

e Contestacién de la Demanda.

e  Auto decretando pruebas.

e Fallo de primera instancia.

e  Escrito de recurso.

e Auto de admisién de recurso.

e Notificacién del recurso.

e Contestacion del recurso.

e Auto decretando pruebas.

e Auto de resolucién de recurso.

Tipos documentales

Area de valoracién

10 afios.
Tiempos de retencién: 1 en el archivo de gestiony 9 en el archivo central.
Los tiempos de retencion cuentan a partir de la expedicion de la sentencia o del fallo.
Seleccién.
Por muestreo sistematico del 100% de aquellas Acciones de Cumplimiento que se refieran a la
Disposicion final: violacidn de derechos humanos o infracciones al derecho internacional humanitario, 10% de

aquellas acciones de cumplimiento que hayan derivado en procesos juridicos o aquellos donde la
decision final haya sido desfavorable para el Canal.
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Area de control de la descripcion
Fuente: https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=108

Reglas o normas Colombia. Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de Colombia



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:

Cadigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Cadigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Secretaria General
Acciones de cumplimiento

Acciones de grupo

Area de identificacién
Acciones de grupo
Subserie
110.01.02

Area de estructura

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un grupo de personas
afectadas por una misma causa acuden a las autoridades judiciales para obtener el reconocimiento
y pago de la indemnizacidn por los perjuicios recibidos.

e Demanda.

e Auto de admisién de la demanda.

e Notificacidn de la demanda.

e Contestacién de la demanda.

e  Auto decretando pruebas.

e Fallo de primera instancia.

e  Escrito de recurso.

e Auto de admisién de recurso.

e Notificacién del recurso.

e Contestacion del recurso.

e Auto decretando pruebas.

e Auto de resolucién de recurso.

Area de valoracién

10 afios.
1 en el archivo de gestion y 9 en el archivo central.
Los tiempos de retencion cuentan a partir de la expedicion de la sentencia o del fallo.

Seleccion.

Por muestreo sistematico asi: 10% de aquellas Acciones de grupo que hayan derivado en procesos
juridicos o aquellos donde la decision final haya sido desfavorable para el Canal o que impliquen
indemnizacion, 100 % de aquellas que refieran a la violacidon de derechos humanos o derecho
internacional humanitario.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Area de control de la descripcion
Fuente: https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=109

Reglas o normas Colombia. Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de Colombia. Bogota.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:

Cadigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Cadigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Secretaria General
Acciones constitucionales

Acciones de tutela

Area de identificacién
Acciones de tutela
Subserie
110.01.03

Area de estructura

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano acude
ante un juez de la Republica, con el fin de buscar un pronunciamiento que proteja un derecho
constitucional fundamental vulnerado o amenazado por accidon u omision de una entidad publica o
particular.

e Demanda.

e Auto de admisidn de la demanda.

e Notificacion de la demanda.

e Contestacion de la demanda.

e Auto decretando pruebas.

e Fallo de primera instancia.

e  Escrito de recurso.

e Auto de admisién de recurso.

e Notificacion del recurso.

e Contestacion del recurso.

e Auto decretando pruebas.

e Auto de resolucién de recurso.

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion cuentan a partir del fallo en primera o segunda instancia, segun sea el
caso.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Seleccidn.

Por muestreo sistematico asi: 10% de aquellas Acciones de Tutela que hayan derivado en procesos
juridicos o aquellos donde la decisién final haya sido desfavorable para el Canal y aquellas que
impliguen multas y sanciones a la entidad y de aquellas acciones de tutela cuya argumentacién
juridica presente casuisticas especiales o legislacion particular, relacionada con la mision de la
entidad. 100% de aquellas que refieran a la violacidon de derechos humanos o derecho internacional
humanitario.

Area de control de la descripcién
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=110

Colombia Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de la Republica de Colombia.
Bogota: 1991. Articulo 86. Decreto 2591




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026
Descripcion
Agrupacion: Secretaria General

Serie: Acciones constitucionales

Subserie: Acciones populares

Area de identificacion
Titulo: Acciones populares
Nivel de descripcidn: Subserie

Cédigo: 110.01.04

Area de estructura

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales una persona,
colectivo o entidad acude ante un juez de la Republica en defensa y proteccién de los derechos e
intereses colectivos enunciados en el articulo 88 de la Constitucién Politica de Colombia y el articulo
4delaley 472 de 1998.

e Demanda.

e Auto de admisién de la demanda.

e Notificacidn de la demanda.

e Contestacién de la demanda.

e  Auto decretando pruebas.

e Fallo de primera instancia.

e  Escrito de recurso.

e Auto de admisién de recurso.

e Notificacién del recurso.

e Contestacion del recurso.

e Auto decretando pruebas.

e Auto de resolucién de recurso.

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Area de valoracién

10 afios.
1 en el archivo de gestion y 9 en el archivo central.
Tiempos de retencion: Los tiempos de retencidn cuentan a partir del fallo en primera o segunda instancia, segun sea el
caso.
Seleccion.
Por muestreo sistematico asi: 10% de las Acciones de Populares que hayan derivado en procesos
Disposicion final: juridicos o aquellos donde la decisién final haya sido desfavorable para el Canal y aquellas que

impliquen multas y sanciones a la entidad, 100% de aquellas que refieran a la violacidon de derechos
humanos o derecho internacional humanitario .



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Area de control de la descripcion
Fuente: https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=111

Ley 472, por medio de la cual se desarrolla el articulo 88 de la Constitucidn Politica de Colombia en

Reglas o normas L, L . . . -
relacion con el ejercicio de las acciones populares y de grupo y se dictan otras disposiciones.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Secretaria General
Actas

Actas de comité de conciliacion

Area de identificacion
Actas de comité de conciliacion
Subserie
110.02.02

Area de estructura

Agrupacion documental en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de
Conciliacién del canal segun las funciones sefaladas en el articulo 2.2.4.3.1.2.5. del Decreto 1069 DE
2015.

e Acta de comité de conciliacién

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestidon y 9 en el archivo central

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la uUltima acta generada al 31 de diciembre
de cada vigencia administrativa.

Conservacion total.

Las actas de comité de conciliacidon son fuente de informacién, donde se deja constancia de las
decisiones adoptadas por el Comité segun la normatividad vigente y se aprueban las politicas sobre
prevencion del dafio antijuridico y defensa de los intereses del canal, y permiten conocer las
estrategias de defensa juridica que realiza el canal con el fin de salvaguardar los intereses del Estado
y el patrimonio de la ciudadania y posee valor histérico como valor secundario.

Area de control de la descripcién
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=112

Ley 446 de 1998 Por la cual se adoptan como legislacién permanente algunas normas del Decreto
2651 de 1991, se modifican algunas del Cddigo de Procedimiento Civil, se derogan otras de la Ley 23
de 1991 y del Decreto 2279 de 1989, se modifican y expiden normas del Cédigo Contencioso
Administrativo y se dictan otras disposiciones sobre descongestidn, eficiencia y acceso a la justicia.
Bogota: 1998.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Secretaria general
Actas

Actas de comité interno de contratacion

Area de identificacion
Actas de comité interno de contratacion
Subserie
110.02.08

Area de estructura

Agrupacion documental en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de
Contratacién en cuanto a la actividad contractual, presupuesto y plan de adquisiciones de acuerdo
con lo establecido en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015.

e Acta de comité interno de contratacién

Area de valoracién

20 aios.

1 en el archivo de gestidon y 19 en el archivo central

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la uUltima acta generada al 31 de diciembre
de cada vigencia administrativa.

Conservacion total.

Las actas del comité interno de contratacion son fuente para la historia, donde se deja constancia
de las decisiones adoptadas por el Comité segun la normatividad y la constancia de la contratacidn
efectuada por el canal, asi como llevar seguimiento y trazabilidad de la gestion e inversion de los
recursos del Canal y posee valor histérico como valor secundario.

Area de control de la descripcion
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0080_1993.html

Ley 80 de 1993 por el cual se expide el estatuto general de la contratacidn de la administracidon
publica.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:

Nivel de descripcidn:

Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Secretaria General
Acuerdos

Acuerdos comerciales de arrendamiento

Area de identificacion
Acuerdos comerciales de arrendamiento
Subserie
110.04.01

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene los acuerdos por medio del cual Telemedellin entrega en
arrendamiento los contenedores del parque, y area cafetin, por cierta cantidad de dinero.

e  Formato Solicitud de préstamo de uso temporal del espacio publico administrado por el
canal

e  (Certificado original de Cdmara de Comercio o Personeria Juridica

e Fotocopia de la Cédula de Ciudadania del Representante Legal o persona natural con la que
se va a contratar.

e Acta o documento de constitucion legal

e Listado que acredite la afiliacién de cada uno de los integrantes al Sistema de Salud en
Colombia

e (Certificado de Manipulacion de alimentos y registros INVIMA

e Acuerdo comercial de arrendamiento

e Pdliza

e Certificado de inhabilidades e incompatibilidades

e Registro Unico tributario

e  Certificacidn revisora fiscal

e Comprobante de pago

e Certificado laboral o de ingresos

e Certificado bancario

e Fotocopia de la ultima declaracion de renta (si aplica)

e Fotocopia de la cédula de ciudadania del fiador

e (Certificado de libertad y tradicién de un bien inmueble



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES

DOCUMENTALES
Area de valoracién
20 afios.
1 en el archivo de gestiéon y 19 en el archivo central
Tiempos de retenci6n: Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la pdliza o
garantia.
. L Seleccién.
Disposicién final: Aleatorio del 10%.
Area de control de la descripcion
Fuente: Secretaria General - Telemedellin

Reglas o normas Derecho civil y derecho comercial del estado colombiano, costumbre mercantil y jurisprudencia.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Secretaria General
Acuerdos

Acuerdos comerciales estratégicos

Area de identificacion
Acuerdos comerciales estratégicos
Subserie
110.04.02

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene las alianzas estratégicas que lleva a cabo el Canal y que no
genera un contraprestacion econémica.

e (Camarade comercio (En el caso de personas juridicas)
e Cédularepresentante legal o persona natural
e  Acuerdo comercial estratégico

Area de valoracién

20 afios.

1 en el archivo de gestion y 19 en el archivo central

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la fecha de finalizacién definida en el
acuerdo, la cual estard establecida dentro de las condiciones pactadas (términos, condiciones,
alcance y tiempo) y fijadas en el acuerdo comercial (documento). Esto teniendo en cuenta la
particularidad aclarada en la memoria descriptiva (Pagina 24).

Seleccidn.

Aleatorio del 10%

Area de control de la descripcion
Secretaria General - Telemedellin

Derecho civil y derecho comercial del estado colombiano, costumbre mercantil y jurisprudencia.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:

Nivel de descripcidn:

Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026
Descripcion

Secretaria general

Conceptos

Conceptos juridicos

Area de identificacion
Conceptos juridicos
Subserie
110.12.01

Area de estructura

Agrupacion documental que reline opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por la entidad, con el
fin de informar u orientar sobre cuestiones en materia juridica, planteadas y solicitadas por un
ciudadano, entidad o funcionario.

e  Comunicacidn oficial - Solicitud concepto juridico

e  Comunicacidn oficial - Remisién del concepto juridico

e Concepto juridico

Area de valoracién
10 anos.

1 en el archivo de gestion y 9 en el archivo central

Seleccion.
Aleatorio del 1%

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=113

Consejo del estado. Sala de lo contencioso administrativo. Seccién Primera. Sentencia de abril 22 de
2010. Radicado: 11001 0324 000 2007 00050 01.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Secretaria general
Contratos

Contratos de cesion de derechos

Area de identificacion
Contratos de cesion de derechos
Subserie
110.16.01

Area de estructura

Agrupacion documental que relne los documentos mediante el cual un productor o entidad
denominado cedente transfiere al canal, los derechos para la transmisién y retransmision, uso y
rehuso de contenidos.

e (Camarade comercio (En el caso de personas juridicas)

e Constancia de propiedad del contenido

e Cédularepresentante legal o persona natural

e Contrato de cesién de derechos

Area de valoracién

20 aiios.

1 en el archivo de gestidon y 19 en el archivo central

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la fecha de finalizacion definida en el
contrato, la cual estard establecida dentro de las condiciones pactadas (términos, condiciones,
alcance y tiempo) y fijadas en el contrato de cesidn de derechos (documento). Esto teniendo en
cuenta la particularidad aclarada en la memoria descriptiva (Pagina 24).

Conservacion total.

Los contratos de cesion de derecho reflejan la cesidén de derechos de contenidos para ser
transmitidos por el canal, y se constituyen como fuente de informacién y respaldo frente alguna
reclamacion, para la investigacién y la historia y posee valor histérico como valor secundario.

Area de control de la descripcién
Secretaria General - Telemedellin

Derecho civil y derecho comercial del estado colombiano, costumbre mercantil y jurisprudencia.




DOCUMENTALES

MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:

Nivel de descripcidn:

Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Descripcion
Secretaria general
Contratos

Contratos de comodato

Area de identificacion
Contratos de comodato
Subserie
110.16.02

Area de estructura

Cadigo:
Version:

Fecha:

FT-AF-GD-34
01

18/06/2026

Agrupacion documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados
en el proceso de contratacion celebrado por el canal con una persona natural o juridica, en la que
una de las partes entrega a la otra gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga uso de

ella, y con cargo de restituir la misma especie después de terminar el uso.
e  Estudio previo
e Analisis del sector econdmico y de los oferentes
e Estudio de mercado.
e Certificado de disponibilidad presupuestal.
e  Ficha técnica.
e  Matriz de riesgos.
e Justificacién de contratacion directa
e Acta de diligencia de cierre del proceso.
e Informe de evaluacién y habilitacién de las propuestas.
e Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
e Respuesta a observaciones de los oferentes sobre |a evaluacion.
e Informe de evaluacidn y habilitacion definitiva de las propuestas.
e Acta de audiencia de adjudicacion.
e Acto administrativo de declaracion de desierto.
e Contrato.
e  Registro presupuestal.
e Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
e Acta de aprobacion de la garantia.
e Acta deinicio.
e  Otrosi o modificaciones al contrato.
e Informe de supervision.
e Acta de liquidacién




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Tiempos de retencidn:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Area de valoracién

20 aios.

1 en el archivo de gestiéon y 19 en el archivo central

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o
garantia.

Seleccién.

Aleatorio del 10%.

Area de control de la descripcién
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=118

CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas
para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales
sobre la contratacién con Recursos Publicos. Bogota: 2007.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Agrupacion: Secretaria general
Serie: Contratos
Subserie: Contratos de coproduccion
Area de identificacion
Titulo: Contratos de coproduccion
Nivel de descripcidn: Subserie
Cddigo: 110.16.03

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene los contratos en los que dos o mas entidades acuerdan
Alcance y contenido: colaborar y poner en comun bienes, derechos o servicios para completar la coproduccion de un
contenido.
e (Camarade comercio (En el caso de personas juridicas)
e Cédularepresentante legal o persona natural
e (Certificado de inhabilidades e incompatibilidades
Tipos documentales: e  Registro de deudores morosos
e Certificado de no multas y sanciones
e Compromiso anticorrupcion
e Contrato de coproduccidn

Area de valoracién

20 afios.

1 en el archivo de gestidon y 19 en el archivo central

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la fecha de finalizacién definida en el

contrato, la cual estard establecida dentro de las condiciones pactadas (términos, condiciones,

alcance y tiempo) y fijadas en el contrato de cesidn de derechos (documento). Esto teniendo en

cuenta la particularidad aclarada en la memoria descriptiva (Pagina 24).

Conservacion total.

Disposicion final: Los contratos de coproduccion son fuente de historia sobre los derechos de contenidos para ser
transmitidos por el canal y posee valor histdrico como valor secundario.

Tiempos de retencion:

Area de control de la descripcion
Fuente: Secretaria General - Telemedellin

Reglas o normas CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas
para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales
sobre la contratacién con Recursos Publicos. Bogota: 2007



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:
Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:

Cadigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Cédigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Secretaria general
Contratos

Contratos de emisién y/o transmision

Area de identificacién
Contratos de emisidn y/o transmisién
Subserie
110.16.04

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene los contratos en los que dos o mas entidades acuerdan
colaborar y poner en comun bienes, derechos o servicios para completar la emisidn y/o transmision
de un contenido.

e (Camarade comercio (En el caso de personas juridicas)

e Cédularepresentante legal o persona natural

e Certificado de inhabilidades e incompatibilidades

e  Certificado de no multas y sanciones

e Compromiso anticorrupcion

e Contrato de emisidn, produccién y/o transmisién

Area de valoracién

20 aiios.

1 en el archivo de gestidon y 19 en el archivo central

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la fecha de finalizacion definida en el
contrato, la cual estara establecida dentro de las condiciones pactadas (términos, condiciones,
alcance y tiempo) y fijadas en el contrato de cesidn de derechos (documento). Esto teniendo en
cuenta la particularidad aclarada en la memoria descriptiva (Pagina 24).

Conservacion total.

Los contratos de emisidn y/o transmisidn son fuente de historia sobre los derechos de contenidos
para ser transmitidos por el canal, adquiriendo valor histérico como valor secundario.

Area de control de la descripcion
Secretaria General - Telemedellin
Ley 80 de 1993 por el cual se expide el estatuto general de la contratacién de la administracion
pUblica. COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual

se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Publicos. Bogotda: 2007




DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:
Subserie:

Titulo:

Nivel de descripcidn:

Cadigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Secretaria general
Contratos

Contratos de interventoria

Area de identificacién
Contratos de interventoria
Subserie
11.16.05

Area de estructura

Agrupacion documental en la que se conservan de manera cronoldégica los documentos generados

en el proceso de contratacidn de una persona natural o juridica para que controle, vigile,

inspeccione y verifique a nombre y en representacion de una entidad estatal el cumplimiento de

una, varias o todas las obligaciones derivadas de un contrato.
e  Estudio previo
e Analisis del sector econdmico y de los oferentes
e Estudio de mercado
e Certificado de disponibilidad presupuestal
e  Ficha técnica
e Proyecto de pliego de condiciones
e Observaciones al proyecto pliego de condiciones
e Respuesta a observaciones al pliego de condiciones
e Acto administrativo de apertura del proceso de contratacién
e Pliego de condiciones definitivo
e Observaciones al pliego de condiciones definitivo
e Acta de diligencia de cierre del proceso
e Informe de evaluacién y habilitacion de las propuestas
e Observaciones de los oferentes sobre la evaluaciéon
e Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
e Informe de evaluacién y habilitacién definitiva de las propuestas
e Contrato
e  Registro presupuestal
e Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual
e Acta de aprobacion de la garantia
e Actadeinicio
e  Otrosi o modificaciones al contrato
e Informe de interventoria
e Acta de liquidacidn

MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES

Cédigo: FT-AF-GD-34



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Area de valoracién

20 aiios.

1 en el archivo de gestidon y 19 en el archivo central

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la pdliza o
garantia.

Seleccién.

Aleatorio simple del 10%.

Area de control de la descripcién
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=115

Ley 80 de 1993 por el cual se expide el estatuto general de la contratacién de la administracion
publica. COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual
se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacidon con Recursos Publicos. Bogota: 2007




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:

Nivel de descripcidn:

Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Secretaria general
Contratos

Contratos de obra

Area de identificacion
Contratos de obra
Subserie
110.16.06

Area de estructura

Agrupacion documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados
en el proceso de contratacion celebrado por el canal para la construccién, mantenimiento,
instalacién y otros trabajos materiales sobre bienes inmuebles.

e  Estudio previo.

e Analisis del sector econdmico y de los oferentes

e Estudio de mercado

e Certificado de disponibilidad presupuestal

e  Ficha técnica

e  Matriz de riesgos

e Aviso de convocatoria publica

e Proyecto de pliego de condiciones

e Observaciones al proyecto pliego de condiciones

e Respuesta a observaciones al pliego de condiciones

e Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion
e Pliego de condiciones definitivo

e Observaciones al pliego de condiciones definitivo

e Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo

e Adenda
e Acta de manifestacion de interés para participar en el proceso
e Oferta

e Acta de diligencia de cierre del proceso

e Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas

e Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion

e Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
e Informe de evaluacidn y habilitacién definitiva de las propuestas




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

e Acta de audiencia de adjudicacion

e Acto administrativo de declaracién de desierto
e Contrato

e  Registro presupuestal

e Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual
e Acta de aprobacion de la garantia

e Actadeinicio

e  Otrosi o modificaciones al contrato

e Cronograma estimado de obra

e Informe de interventoria

e Acta deinicio de obra

e Acta de recibo final de la obra

e Orden de pago

e Acta de liquidacidn

Area de valoracién

20 aios.

1 en el archivo de gestidon y 19 en el archivo central

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o
garantia.

Seleccion.

Sistematico del 10% priorizando aquellos que correspondan a obras de mayor impacto institucional,
tales como infraestructura estratégica, proyectos de alto valor econémico o aquellos que hayan
generado modificaciones contractuales relevantes.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=120

Ley 80 de 1993 por el cual se expide el estatuto general de la contratacién de la administracion
pUblica. COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual
se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Publicos. Bogota: 2007



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:

Nivel de descripcidn:

Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Secretaria general
Contratos

Contratos de prestacion de servicios

Area de identificacion
Contratos de prestacion de servicios
Subserie
110.16.07

Area de estructura

Agrupacion documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados
en el proceso de contratacion celebrado por el canal con personas naturales para la prestacion de
servicios profesionales y apoyo a la gestion.

e  Estudio previo.

e Analisis del sector econdmico y de los oferentes

e Estudio de mercado

e Certificado de disponibilidad presupuestal

e  Ficha técnica

e  Matriz de riesgos

e Justificacidon de contratacion directa

e Acta de diligencia de cierre del proceso

e Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas

e Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion

e Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion

e Informe de evaluacidn y habilitacién definitiva de las propuestas

e Acta de audiencia de adjudicacién

e Acto administrativo de declaracién de desierto

e Contrato

e  Registro presupuestal

e Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual

e Acta de aprobacién de la garantia

e Actadeinicio

e Otrosi o modificaciones al contrato

e Informe de supervision

e Acta de liquidacidn




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Tiempos de retencidn:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Area de valoracién

30 aios.

1 en el archivo de gestidon y 29 en el archivo central

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la finalizacidn de la vigencia de la pdliza o
garantia.

Seleccidn.

Sistematico del 1% de cada una de los profesiones o especializacién para la cual fue suscrita el
contrato.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=121

Ley 80 de 1993 por el cual se expide el estatuto general de la contratacién de la administracion
plblica. COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual
se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacidon con Recursos Publicos. Bogota: 2007




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:

Nivel de descripcidn:

Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Secretaria general
Contratos

Contratos de servicios

Area de identificacion
Contratos de servicios
Subserie
110.16.08

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene los contratos a través del cual Telemedellin contrata a una
proveedor juridico para la prestacion de un servicio, el que puede ser de: mantenimiento, software,
entre otros.

e  Estudio previo

e Andlisis del sector econémico y de los oferentes

e Estudio de mercado

e Certificado de disponibilidad presupuestal

e Ficha técnica

e  Matriz de riesgos

e Aviso de convocatoria publica

e Proyecto de pliego de condiciones

e Observaciones al proyecto pliego de condiciones

e Respuesta a observaciones al pliego de condiciones

e Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion

e Pliego de condiciones definitivo

e  Observaciones al pliego de condiciones definitivo

e Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo

e Adendas
e Acta de manifestacion de interés para participar en el proceso
e Oferta

e Acta de diligencia de cierre del proceso
e Informe de evaluacién y habilitacion de las propuestas
e Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

e Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
e Informe de evaluacién y habilitacion definitiva de las propuestas
e Acta de audiencia de adjudicacion

e Acto administrativo de adjudicacién

e Contrato

e  Registro presupuestal

e Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual

e Acta de aprobacion de la garantia

e Actadeinicio

e Otrosi o modificaciones al contrato

e Informes de supervisidon

e Acta de liquidacidn

Area de valoracion

20 afos.

1 en el archivo de gestidon y 19 en el archivo central

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o
garantia.

Seleccidn.

Por muestreo sistematico del 10% de aquellos contratos que hayan sido superiores a 100 SMLMV.

Area de control de la descripcién
Secretaria General - Telemedellin

Ley 80 de 1993 por el cual se expide el estatuto general de la contrataciéon de la administracion
pUblica. COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual
se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacidon con Recursos Publicos. Bogota: 2007




DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:

Nivel de descripcidn:

Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Secretaria general
Contratos

Contratos de suministro

Area de identificacion
Contratos de suministro
Subserie
110.16.09

Area de estructura

Agrupacion documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados
en el proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con personas naturales o
juridicas en el cual una parte se obliga, a cambio de una contraprestacién, a cumplir en favor de

otra, en forma independiente, prestaciones periddicas o continuadas de cosas o servicios.
e  Estudio previo
e Analisis del sector econdmico y de los oferentes
e Estudio de mercado
e Certificado de disponibilidad presupuestal
e  Ficha técnica
e  Matriz de riesgos
e Aviso de convocatoria publica
e Proyecto de pliego de condiciones
e Observaciones al proyecto pliego de condiciones
e Respuesta a observaciones al pliego de condiciones
e Acto administrativo de apertura del proceso de contratacidn
e Pliego de condiciones definitivo
e Observaciones al proyecto pliego de condiciones
e Respuesta a observaciones al pliego de condiciones
e Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion
e Pliego de condiciones definitivo
e Observaciones al pliego de condiciones definitivo
e Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo
e Adenda
e Acta de manifestacion de interés para participar en el proceso
e Oferta
e Acta de diligencia de cierre del proceso
e Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas

MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES

Codigo: FT-AF-GD-34



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

e Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion

e Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
e Informe de evaluacién y habilitacién definitiva de las propuestas
e Acta de audiencia de adjudicacién

e Acto administrativo de adjudicacién

e Acto administrativo de declaracién de desierto

e Contrato

e  Registro presupuestal

e Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

e Acta de aprobacion de la garantia

e Actadeinicio

e Otrosi o modificaciones al contrato

e Informe de supervision

e Acta de liquidacidn

Area de valoracién

20 aiios.

1 en el archivo de gestion y 19 en el archivo central

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la pélizao
garantia.

Seleccion.

Por muestreo sistematico del 10% de aquellos contratos que hayan sido superiores a 100 SMLMV.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=122

Ley 80 de 1993 por el cual se expide el estatuto general de la contratacién de la administracion
plblica. COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual
se introducen medidas para la eficienciay la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacidon con Recursos Publicos. Bogota: 2007.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026
Descripcion
Agrupacion: Secretaria general

Serie: Contratos

Subserie: Contratos interadministrativos

Area de identificacién
Titulo: Contratos interadministrativos
Nivel de descripcidn: Subserie

Cédigo: 110.16.10

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene aquellos contratos que el Canal suscribe con otra entidad
estatal, donde hay una contraprestacién econdmicay se ejecutan por lo dispuesto en el Estatuto
Alcance y contenido: General de la Contratacion, ley 1150 de 2007, ley 1474 de 2011 y Decreto 1082 de 2015, contrato
gue tiene como caracteristica principal la conmutatividad y la remuneracién por los bienes o
servicios contratados y la a Ley 80 de 1993.
e  Estudio previo.
e Solicitud elaboracion de contrato
e Certificado de Disponibilidad Presupuestal
e  Minuta de contrato
e Hojadevidade la Funcién Publica para personas naturales o personas juridicas
e  Registro presupuestal
e Acto administrativo de establecimiento del convenio
e Acta deiniciacion del contrato
e Informe de actividades del contrato
e Acta de finalizacién del contrato
e Solicitud de adicion o prérroga del convenio
e Acta de liquidacién del contrato

Tipos documentales:

Area de valoracién

20 aiios.

1 en el archivo de gestidon y 19 en el archivo central

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la liquidacién del contrato. (Acta de
liquidacion)

Seleccién.

Sistematico del 10% de aquellos contratos que hayan sido superiores a 100 SMLMV o que hayan
tenido incidencia o aportes para la ciencia, la investigacion, la ciencia o la cultura.

Tiempos de retencion:

Disposicion final:



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Area de control de la descripcion
Fuente: Secretaria general - Telemedellin

Reglas o normas Ley 80 de 1993 por el cual se expide el estatuto general de la contratacién de la administracion
publica.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Secretaria general
Convenios

Convenios de organizacion o asociacion

Area de identificacion
Convenios de organizacion o asociacion
Subserie
110.17.01

Area de estructura

Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se suscriben
convenios entre dos o mas personas juridicas publicas, o entre una o varias de estas y una persona
natural o juridica de cardcter particular, con el objeto de crear una nueva entidad de naturaleza
publica o modificar el caracter del mismo.

e  Estudios previos.

e Solicitud elaboracién de contrato

e Certificado de Disponibilidad Presupuestal

e  Minuta de convenio

e Hojadevidade la Funcién Publica para personas naturales o personas juridicas

e  Registro presupuestal

e Acto administrativo de establecimiento del convenio

e Acta deiniciacion del convenio

e Informe de actividades del convenio

e Acta de finalizacién del convenio

e Solicitud de adicién o prérroga del convenio

e Acta de liquidacién del convenio

Area de valoracion

20 aiios.

1 en el archivo de gestiéon y 19 en el archivo central

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la liquidacion del contrato. (Acta de
liquidacion)

Seleccion.

Por muestreo sistematico del 10% de aquellos convenios que hayan sido superiores a 100 SMLMV y
qgue dan fe de los acuerdos de voluntades que realiza Telemedellin con otras instituciones publicas
para la realizacion de fines de interés comun en un periodo determinado.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Fuente:

Reglas o normas

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=127
Ley 80 de 1993 por el cual se expide el estatuto general de la contratacion de la administracion
pUblica. COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual

se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacién con Recursos Publicos. Bogota: 2007




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Secretaria general
Convenios

Convenios interadministrativos

Area de identificacion
Convenios interad ministrativos
Subserie
110.17.02

Area de estructura

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales el Canal
suscribe un convenio con otra entidad estatal sin tener una contraprestacion econémica.

e  Estudio previo.

e Solicitud elaboracion de contrato

e (Certificado de Disponibilidad Presupuestal

e Minuta de convenio

e Hojade vidade la Funcién Publica para personas naturales o personas juridicas
e  Registro presupuestal

e Acto administrativo de establecimiento del convenio
e Acta de iniciacion del convenio

e Informe de actividades del convenio

e Acta de finalizacion del convenio

e Solicitud de adicién o prérroga del convenio

e Acta de liquidacidn del convenio

Area de valoracién

20 aiios.

1 en el archivo de gestidon y 19 en el archivo central

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la liquidacion del contrato. (Acta de
liquidacion)

Seleccion.

Por muestreo sistematico del 10% de aquellos convenios que hayan sido superiores a 100 SMLMV y
qgue dan fe de los acuerdos de voluntades que realiza Telemedellin con otras instituciones publicas
para la realizacion de fines de interés comun en un periodo determinado.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Fuente:

Reglas o normas

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=128
Ley 80 de 1993 por el cual se expide el estatuto general de la contratacién de la administracion
pUblica. COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual

se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacidon con Recursos Publicos. Bogota: 2007




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencidn:

Disposicion final:

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Secretaria general

Derechos de peticion

Area de identificacion
Derechos de peticidn
Serie
110.19

Area de estructura

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano
presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan
servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en
atencion al articulo 23 de la Constitucion. Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales.
e Derecho de peticidon
e Respuesta derecho de peticion

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestion y 9 en el archivo central

Los tiempos de retencién inician a partir del momento en que se notifica la respuesta al ciudadano.
Seleccion.

Por muestreo sistematico de la siguiente manera: 2% de los derechos de peticion de interés general
es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que
refiera sobre actividades misionales de la entidad. 100% de los derechos de peticidn de interés
colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos,
asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la
diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad. 2%
de los derechos de peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacién del
servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario. 100% de los derechos de peticién que
implique la expresién de derechos minimos vitales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-
005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062
de 1999 de la Corte Constitucional. 100% de los derechos de peticidn que implique la expresion de
los derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucién Politica de Colombia.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Area de control de la descripcion
Fuente: https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=130

Reglas o normas Ley 1755 por medio de la cual se regula el derecho fundamental de peticidn y se sustituye un titulo
del cédigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Secretaria General
Manuales

Manuales de contratacion

Area de identificacion
Manuales de contratacién
Subserie
110.29.01

Area de estructura

Agrupacion documental Agrupacion documental que contiene informacién sobre las reglas internas
de contratacidén de una entidad. Establece la forma como opera la Gestion Contractual de las
Entidades Estatales, ademas de dar a conocer a los participes del Sistema de Compra Publica la
forma en que opera dicha Gestién Contractual.

e Manual de contratacidn estatal

Area de valoracién

20 aios.

1 en el archivo de gestidon y 19 en el archivo central

Los tiempos de retencion inician partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento.
Conservacion total.

Evidencia un trabajo realizado en pro de reglamentar un proceso permanente en la administracion
publicay es evidencia de las decisiones y reglamentaciones del proceso contractual en los diferentes
periodos de la historia del Canal.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=131

Ley 80 de 1983 por el cual se expide el estatuto general de la contratacion de la administracion
publica.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Secretaria general

Procesos contractuales declarados desiertos

Area de identificacion
Procesos contractuales declarados desiertos
Serie
110.32

Area de estructura

Agrupacion documental que evidencian el proceso precontractual, en especial las propuestas de
las licitaciones no seleccionadas. En algunos casos presentan la resolucidon por medio de la cual se
declara desierta o no adjudicada la licitacion.

e Solicitud del tramite contractual.

e Comunicacién del CDP

e Proyecto de Pliego de condiciones o invitacidn a oferta

e Propuestas no seleccionadas

e Acta de cierre del proceso

e Resolucidn Declaratoria desierta

Area de valoracién

20 afos.

1 en el archivo de gestién y 19 en el archivo central

Los tiempos de retencion inician una vez cerrado o finalizado el proceso licitatorio con la resolucién
de declaracidn desierta.

Eliminacion.

El trdmite no genera implicaciones futuras y la documentacién no evidencia la ejecucién de un
presupuesto ni pdlizas que ameriten seguimiento, y no adquieren valores secundarios, por lo cual
cumplido el tiempo de retencién se debe eliminar siguiendo los procedimientos establecidos para
tal fin.

Area de control de la descripcién
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=133

Ley 80 de 1993 por el cual se expide el estatuto general de la contratacién de la administracion
publica.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Secretaria general
Procesos juridicos

Procesos administrativos sancionatorios

Area de identificacién
Procesos administrativos sancionatorios
Subserie
110.33.01

Area de estructura

Subserie documental que contiene el conjunto de actuaciones formales que adelanta una entidad
de la administracion publica para investigar, juzgar y, si hay lugar, sancionar a una persona natural o
juridica por la presunta comisién de una infraccidon administrativa, en el marco de sus competencias
legales y son presentados ante entes de control.

e  Oficio de remisidn

e Notificacién

e Auto de archivo

e Resolucidn

e Comunicacion oficial

e Auto de pruebas

e Recurso

e Fallo de primera instancia

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestidon y 9 en el archivo central

Los tiempos de retencidn inician partir de la finalizacién de la expedicion del auto de archivo o la
resolucion.

Seleccion.

aleatorio del 10%.

El proceso de seleccion lo realizard el Secretario General en compafiia del Lider de Gestion
Documental.

Area de control de la descripcion
Secretaria general - Telemedellin

Ley 1437 de 2011por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
contencioso administrativo




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:
Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:

Cadigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Cédigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Secretaria general
Procesos juridicos

Procesos contenciosos administrativos

Area de identificacién
Procesos contenciosos administrativos
Subserie
110.33.02

Area de estructura

Agrupacion documental en la que se conservan de manera cronoldégica los documentos generados
por los actos procesales coordinados que se adelantan ante la Jurisdiccién de lo Contencioso
Administrativo y son presentados antes entes judiciales como un juez o un tribunal.

e  Recurso de apelaciéon

e Auto de investigacion

e Auto de prérroga

e Auto de pliego de cargos

e Auto de archivo

e Defensor de oficio

e Auto de pruebas

e Recurso

e Alegatos de conclusiéon

e Fallo de primera instancia

e Recurso proceso contencioso administrativo

e Fallo de segunda instancia

e Antecedentes disciplinarios

e Resolucidn

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central

Los tiempos de retencion inician partir de la finalizacién de la expedicion del auto de archivo o la
resolucion.

Seleccién.

Aleatorio del 10%.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Area de control de la descripcion
Fuente: https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=135

Reglas o normas Ley 1437 de 2011por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
contencioso administrativo.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:

Nivel de descripcidn:

Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Secretaria general
Procesos juridicos

Procesos disciplinarios

Area de identificacion
Procesos disciplinarios
Subserie
110.33.03

Area de estructura

Agrupacion documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados
por los actos procesales coordinados que se adelantan para realizar una investigacion disciplinaria
de conformidad con el Cdédigo General Disciplinario.

e Queja, informe

e Auto de apertura

e Citacién de notificacion

e Edicto

e  Practica de pruebas ordenadas

e Recurso de apelacién

e  Auto de investigacion

e Auto de prérroga

e Auto de pliego de cargos

e Auto de archivo

e Defensor de oficio

e Auto de pruebas

e Recurso

e Alegato de conclusidn

e Fallo de primera instancia

e Recurso proceso disciplinario

e Fallo de segunda instancia

e Antecedente disciplinarios

e  Resoluciéon




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Tiempos de retencidn:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestiéon y 9 en el archivo central

Los tiempos de retencion inician partir de la finalizacién de la expedicion del auto de archivo o la
resolucion.

Seleccién.

Aleatorio del 10%.

Area de control de la descripcién
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=136

Ley 1437 de 2011por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
contencioso administrativo




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Control interno
Actas

Actas de comité institucional de coordinacién de control interno

Area de identificacion
Actas de comité institucional de coordinacién de control interno
Subserie
120.02.06

Area de estructura

Agrupacion documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el comité
Institucional de coordinacién de Control Interno.

* Acta Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestidon y 9 en el archivo central

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la Ultima acta generada a 31 de diciembre
de cada vigencia.

Conservacion total.

Aportan informacién cualitativa sobre las articulaciones, organizacidn y estrategias de control para
evitar los riesgos. Por esta razon, las actas son Utiles en el estudio de la gestion de los riesgos en
administracion publica y la historia de los mecanismos de control de la corrupcion en el Estado.

Area de control de la descripcién
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=22

Ley 87 del 2017, por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las
entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Control interno
Informes

Informes a entes de control

Area de identificacion
Informes a entes de control
Subserie
120.24.01

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene la informacién requerida por los entes externos encargados
de la inspeccidn, vigilancia, seguimiento y control a la gestidn de las entidades publicas.

e Solicitud de informacién
e Informe a Entes de Control

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestién y 9 en el archivo central

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la finalizacidn de la vigencia anual.
Conservacion total

Consolidan datos sobre el desarrollo y funcionamiento del Canal que son presentados como
evidencia de la gestion institucional, adiciona, los Informes a Entes de Control son documentos que
contiene informacion sobre el cumplimiento de las funciones, las obligaciones y el uso de los
recursos publicos. Teniendo en cuenta que es una subserie sumarial en el que se resume
informacidén de las entidades, se considera de conservacion total por el aporte que puede brindar al
estudio de las historia institucional, del sector administrativo o de la Funcidn Publica y por tanto
adquiere valores histdricos como valor secundario.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=23

Colombia. Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de la Republica de Colombia.
Articulos 119 y 278. Bogota: 1991.

Colombia. Congreso de la Republica. Ley 734 (5, febrero, 2002). Por la cual se expide el Cédigo
Disciplinario Unico. Bogotda: 2002




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Control interno
Manuales

Manuales de ética y buen gobierno

Area de identificacién
Manuales de ética y buen gobierno
Subserie
120.29.03

Area de estructura

Agrupacion documental que busca establecer un estandar de comportamiento que oriente la
actuacion de todos los servidores, genere transparencia en la toma de decisiones y propicie un clima
de confianza para el logro de los objetivos de la entidad.

e Actas de reunidn de eleccion de valores en cada dependencia.

e Manual de ética y buen gobierno.

e Acto Administrativo por el cual se aprueba el Manual de ética y buen gobierno.

e Registro de publicacion en la intranet.

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestidon y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion inician a partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento.
Conservacion total.

Son fuente de la historia sobre las politicas y conductas trazadas sobre el comportamiento
establecidos para los servidos dentro del canal y posee valores histérico como valor secundario.

Area de control de la descripcién

https://www1.funcionpublica.gov.co/preguntas-frecuentes/-
/asset_publisher/sqxafjubsrEu/content/-que-pasa-con-los-codigos-de-etica-los-codigos-de-buen-
gobierno-y-el-codigo-de-etica-del-auditor-/28587425

Ley 87 (29, noviembre, 2017) Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno
en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Control interno
Planes

Planes de auditoria

Area de identificacion
Planes de auditoria
Subserie
120.31.05

Area de estructura

Agrupacion documental formulada por el equipo de trabajo de la Oficina de Control Interno, o
quien haga sus veces en la entidad, cuya finalidad es planificar y establecer los trabajos a cumplir
anualmente para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestion de riesgos y control.

e Plan de auditoria

e Solicitud de informacién y documentacién para iniciar auditoria

e Acta de auditoria

e Informe final de auditoria

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestién y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la finalizacidn de la vigencia anual
Conservacion total.

Esta informacion evidencia el desarrollo institucional y el mejoramiento institucional a través de las
auditorias desde Control Interno, ademas por el aporte que puede brindar al estudio de las historia
institucional, del sector administrativo o de la Funcién Publica adquiere valor histérico como valor
secundario.

Area de control de la descripcién
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=25

Ley 87 del 2017, Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las
entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones. Bogota




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Control interno
Planes

Planes de mejoramiento institucional

Area de identificacion
Planes de mejoramiento institucional
Subserie
120.31.10

Area de estructura

Documento en el que se registran las acciones y estrategias encaminadas a subsanar oportunidades
de mejora que se identifican en la auditoria internay las observaciones realizadas por los
organismos de control.
Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.

e Informe de auditoria

e Plan de mejoramiento institucional

e Actadereunidn

e Informe de seguimiento al plan de mejoramiento

Area de valoracién

10 aios.

1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia anual.
Conservacion total.

Esta informacién evidencia el desarrollo institucional y el mejoramiento institucional como
resultado de las auditorias, ademas teniendo en cuenta que es una subserie sumarial en el que se
resume las acciones, se considera de conservacidn total por el aporte que puede brindar al estudio
de las historia institucional, del sector administrativo o de la Funcion Publica adquiriendo valor
histérico como valor secundario.

Area de control de la descripcién
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=26

Ley 87 del 2017, Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las
entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones. Bogota.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencidn:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Control interno

Reportes de avance a la gestion FURAG

Area de identificacién
Reportes de avance a la gestion FURAG
Serie
120.38

Area de estructura

Agrupacion documental en la cual las entidades reportan los avances de la gestidon, como insumo
para el monitoreo, evaluacion y control de los avances institucionales en la implementacién de las
politicas de desarrollo administrativo.
Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la generacion del reporte.

e Reporte de avance a la gestiéon — FURAG

e Certificacion de reporte de avance a la gestion - FURAG

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestion y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la generacién del reporte.

Eliminacion.

La informacion se encuentra condensada en los planes de mejoramiento del drea de Control Interno
y en los planes de Accidn Institucional del drea de Planeacién.

Area de control de la descripcién
Control interno - Telemedellin
Colombia, Departamento Administrativo de la Funcién Publica. Decreto 1499 (11, septiembre,
2017). Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del

Sector Funcidn Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de
la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.10.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Tecnologia e innovacion
Manuales

Manuales de control y uso de recursos informaticos

Area de identificacion
Manuales de control y uso de recursos informaticos
Subserie
130.29.02

Area de estructura

Agrupacion documental que proporcionan informacién detallada sobre como gestionar y utilizar los
recursos informaticos de la entidad de manera efectiva y segura.

e  Manual de control y uso de recursos informaticos

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidn inician a partir de un nuevo versionamiento del manual.

Conservacion total.

Son documentos mediante los cuales la entidad controla y define el uso de los recursos informaticos
de los activos del canal y le sirve como referencia en caso de futuras adquisiciones y tiene valor
histérico como valor secundario.

Area de control de la descripcion
Tecnologia e innovacidn - Telemedellin

Ley 962 de 2005 por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Tecnologia e innovacion
Manuales

Manuales de usuarios y politicas de tecnologia de la informacion

Area de identificacion
Manuales de usuarios y politicas de tecnologia de la informacion
Subserie
130.29.07

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene los manuales y politicas que estan disefiados para asegurar un
uso adecuado, eficiente y seguro de los recursos de Tecnologia e informacidn para mantener la
coherenciay el cumplimiento de las politicas dentro de la entidad.

e Manual de usuarios y politicas de Tecnologia e informacion

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestién y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion inician a partir de un nuevo versionamiento del manual.

Conservacion total.

La informacion se convierte en fuente de historia sobre las politicas adoptadas sobre el manejo de la
tecnologiay la informacidn en el canal y tiene valor histérico como valor secundario.

Area de control de la descripcion
Tecnologia e innovacidn - Telemedellin

Ley 962 de 2005 por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Tecnologia e innovacion
Planes

Planes de mantenimiento de maquinaria y equipo

Area de identificacion
Planes de mantenimiento de maquinaria y equipo
Subserie
130.31.09

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene las estrategias disefiadas para mantener equipos, sistemas,
maquinaria o activos en buen estado de funcionamiento y prevenir averias, fallos o problemas antes
de que ocurran.

e Diagnostico

e Plan de mantenimiento de maquinaria y equipos

e Informe de mantenimiento de maquinaria y equipos

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestion y 9 en el archivo central.

Los tiempos empiezan a contar finalizada la vigencia anual.

Conservacion total.

Son documentos mediante los cuales la entidad planea las actividades preventivas y correctivas que
se desarrollaran para el mantenimiento de la maquinaria y el equipo y sirven de fuente de
informacién para el estudio cientifico del mantenimiento de la maquinaria y equipo especializado y
tiene valor histérico como valor secundario.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=105

Ley 962 de 2005 por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Tecnologia e innovacion
Planes

Planes de recuperacion de desastres y continuidad del negocio

Area de identificacion
Planes de recuperacion de desastres y continuidad del negocio
Subserie
130.31.15

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene las estrategias y procesos disefiados para garantizar la
disponibilidad y recuperacién de las operaciones criticas de una organizacion en caso de desastres o
interrupciones graves.

e Plan de recuperaciéon de desastres y continuidad del negocio.

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestidon y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion empiezan a contar finalizada la vigencia anual.

Conservacion total.

Es fuente de informacidn sobre las estrategias implementadas en el canal sobre la resiliencia
operativa y la capacidad de respuesta ante eventos inesperados y tiene valor histérico como valor
secundario.

Area de control de la descripcion
Tecnologia e innovacidn - Telemedellin

Ley 962 de 2005 por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Tecnologia e innovacion
Planes

Planes de seguridad y privacidad de la informacién

Area de identificacion
Planes de seguridad y privacidad de la informacién
Subserie
130.31.16

Area de estructura

Agrupacion documental que contienen las reglas y lineamientos técnicos para el uso controlado de
activos de informacion, que permiten minimizar el riesgo de pérdidas de datos, acceso no
autorizados, divulgacidn no controlado, duplicacién e interrupcién intencional de la informacion.

e Plan de seguridad y privacidad de la informacion

e Informe de seguimiento plan de seguridad y privacidad de la informacién

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestion y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidon comienzan a contar a partir de la generacidon de una nueva version del
plan.

Conservacion total.

Evidencian el desarrollo de la entidad con la relacidn a la seguridad y privacidad de la informacion
del Canal ademas cuenta con valores secundarios como el histérico, que ameriten su conservacion
total, son prueba de las actividades propuestas para garantizar el control de la seguridad de la
informacidn, acorde a la ley de trasparencia y normas internacionales como la ISO 27001. Presenta
desde el control del personal que manipula los documentos, hasta el control y acceso de
actuaciones informaticas sobre la informacidn. Por ultimo, sirve también como fuente primaria para
un sinfin de investigaciones frente a la proteccidn y perdurabilidad de la informacién y los archivos
en el tiempo y tiene valor histdrico como valor secundario.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=27

Decreto 767 de 2022, por la cual se establecen los lineamiento generales de la Politica de Gobierno
Digital.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Tecnologia e innovacion
Planes

Planes de transformacion digital

Area de identificacion
Planes de transformacion digital
Subserie
130.31.19

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene las estrategias y hojas de ruta que la entidad desarrolla e
implementa para aprovechar las tecnologias digitales y transformar sus operaciones, procesos y
modelos de negocio con el objetivo de ser mas eficientes, competitivas y agiles en la era digital.
e  Plan de transformacion digital
e Informe de seguimiento al plan

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestion y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion cuentan a partir del cierre administrativo, o al fin de la vigencia en que
entre en vigor un nuevo Plan o amerite actualizacion.

Conservacion total.

Contienen las estrategias, aprendizajes y directrices que guian la modernizacion y evolucion
tecnoldgica del canal, permiten evaluar qué tecnologias han sido implementadas y su impacto,
evitando redundancias o inversiones innecesarias, es fuente de informacion para la toma de
decisiones basadas en datos histéricos sobre proyectos tecnoldgicos previos y tiene valor histérico
como valor secundario.

Area de control de la descripcion
Tecnologia e innovacidn - Telemedellin

Decreto 767 de 2022, por la cual se establecen los lineamiento generales de la Politica de Gobierno
Digital.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Tecnologia e innovacion
Planes

Planes de tratamiento del riesgo y seguridad de la informacion

Area de identificacién
Planes de tratamiento del riesgo y seguridad de la informacion
Subserie
130.31.20

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene las estrategias y directrices disefiadas para gestionar y mitigar
los riesgos relacionados con la seguridad de la informacién en una organizacion

e Plan de tratamiento del riesgo y seguridad de la informacion.

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidn cuentan a partir del cierre administrativo, o al fin de la vigencia en que
entre en vigor un nuevo Plan o amerite actualizacion.

Conservacion total.

Son fuente de informacién que documentan las estrategias, controles y medidas implementadas
para mitigar riesgos, asegurando que el canal mantenga un enfoque proactivo en la gestion de la
seguridad y tiene valor histérico como valor secundario.

Area de control de la descripcién
Tecnologia e innovacidn - Telemedellin

Decreto 767 de 2022, por la cual se establecen los lineamiento generales de la Politica de Gobierno
Digital.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Contenidos y distribucidn
Informes

Informes de estrategia digital

Area de identificacion
Informes de estrategia digital
Subserie
140.23.07

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene informacién evidencial de la gestion del Canal en cuanto a la
pagina web y las redes sociales.

e Informe de estrategia digital

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion inician una vez finalizada la vigencia anual.

Conservacion total.

La informacion posee valor histérico como valor secundario y por ser documentos que reflejan la
visibilidad de la entidad en los medios de comunicacion.

Area de control de la descripcion
Contenidos y distribucién - Telemedellin

COLOMBIA. MINISTERIO DE COMUNICACIONES. Decreto 1151 (14, abril, 2008). Por el cual se
establecen los lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de
Colombia, se reglamenta parcialmente la Ley 962 de 2005 y se dictan otras disposiciones. Bogota
D.C., 2008. 4 p.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Contenidos y distribucidn
Informes

Informes de rating

Area de identificacion
Informes de rating
Subserie
140.23.09

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene la evaluacidn y clasificacion de la audiencia que un programa
o contenido especifico atrae. Este analisis se basa en métricas como la cantidad de espectadores, la
demografia (edad, género, ubicacidn) y la duracién de la visualizacion.

e Informe de rating

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestidon y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion inician una vez finalizada la vigencia anual.

Conservacion total.

La informacion posee valor histérico como valor secundario y por ser documentos que hacen parte
de las evidencias de la gestion misional del Canal ya que se convierte en fuente de informacion
donde se evidencia que el rating ayuda a comprender la popularidad y el impacto de un programa,
lo que influye en las decisiones de inversion publicitariay en la programacion futura.

Area de control de la descripcion
Contenidos y distribucién - Telemedellin

Resolucién 3441 de 2017 patrimonio audiovisual colombiano ministerio de cultura.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Contenidos y distribucidn
Proyectos

Proyectos especiales

Area de identificacién
Proyectos especiales
Subserie
140.35.01

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene informacién sobre la administracién de recursos para la
produccion de contenidos para entidades del Conglomerados de la administracion publica, los
cuales en su mayoria tiene un beneficio econdmico.

e Proyecto

e  Propuesta creativa

e Presupuesto

e  Manual de estilo

e  Producto final

e Informe final

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestion y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidn inician una vez ejecutado el proyecto y se genere el informe final.
Conservacion total.

La informacion posee valor histérico como valor secundario y por ser documentos que hacen parte
de las evidencias de la gestidon misional del Canal y las alianzas con el conglomerado.

Area de control de la descripcion
Contenidos y distribucién - Telemedellin

Resolucién 3441 de 2017 patrimonio audiovisual colombiano ministerio de cultura. Presidencial No.
de 2014. Directrices para el manejo de imagen, mensajes y publicaciones por parte de las entidades
publicas del orden nacional.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Contenidos y distribucidn
Proyectos

Proyectos institucionales

Area de identificacion
Proyectos institucionales
Subserie
140.35.02

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene informacién sobre la ejecucion de proyectos relacionados con
deporte, entretenimiento eventos de ciudad. También se Incluyen los programas, capitulos o series
que por su tematica o contenido pueden ser enviados a premios.

e Proyecto

e  Presupuesto

e  Manual de estilo

e  Producto final

e Informe final

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestién y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencién inician una vez ejecutado el proyecto y se genere el informe final.
Conservacion total.

La informacion posee valor histérico como valor secundario y por ser documentos que hacen parte
de las evidencias de la gestion misional del Canal.

Area de control de la descripcion
Contenidos y distribucién - Telemedellin

Resolucién 3441 de 2017 patrimonio audiovisual colombiano ministerio de cultura. Presidencial No.
de 2014. Directrices para el manejo de imagen, mensajes y publicaciones por parte de las entidades
publicas del orden nacional.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Produccion
Autorizaciones

Autorizaciones de uso de imagenes

Area de identificacion
Autorizaciones de uso de imagenes
Subserie
150.06.01

Area de estructura
Agrupacion documental que contiene las autorizaciones mediante las cuales las personas otorgan
permiso para que su imagen sea utilizada en contenidos audiovisuales.

e Autorizacién de uso de imagen

Area de valoracion
10 afos.
1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.
Los tiempos de retencion, se comenzardn a contar a partir de la firma de la autorizacién.
Conservacion total.
Informacién que garantiza el uso y rehuso de imagenes en contenidos distribuidos por el canal y en
caso de posibles reclamaciones.

Area de control de la descripcion
Produccion - Telemedellin
Ley de Proteccion de Datos 1581 de 2012.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Produccion
Autorizacion

Autorizacién de uso de obras y/o piezas musicales

Area de identificacion
Autorizacidn de uso de obras y/o piezas musicales
Subserie
150.06.02

Area de estructura
Agrupacion documental que contiene las autorizaciones mediante las cuales las personas otorgan
permiso para que su obras o piezas musicales sean utilizadas en contenidos audiovisuales.

e Autorizacion de uso de obra y/o pieza musical

Area de valoracion
10 afos.
1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.
Los tiempos de retencion, se comenzardn a contar a partir de la firma de la autorizacion.
Conservacion total.
Informacién que garantiza el uso y rehusé de obras y/o piezas musicales en contenidos distribuidos
por el canal y en caso de posibles reclamaciones.

Area de control de la descripcion
Produccion - Telemedellin
Ley de Proteccion de Datos 1581 de 2012.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Produccion
Contenidos

Contenidos audiovisuales

Area de identificacién
Contenidos audiovisuales
Subserie
150.15.01

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene todos los contenidos que genera Telemedellin para sus
canales de difusion o para sus clientes. Los canales de difusion hacen alarde a la parrilla de
contenidos lineal o a las plataformas digitales, donde se incluyen también las diferentes redes
sociales.

e Contenido audiovisual

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion, se comenzardn a contar a partir de la emision del contenido.
Conservacion total.

Posee valor histérico como valor secundario y que puede poseer informacién sensible sobre
Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario, verdad, justicia y reparacion de victimas.

Area de control de la descripcion
Produccion - Telemedellin

Resolucién 3441 de 2017 patrimonio audiovisual colombiano ministerio de cultura.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Produccion
Contenidos

Imagenes sin edicidén

Area de identificacion
Imagenes sin edicion
Subserie
150.15.02

Area de estructura
Agrupacion documental que contiene las imagenes en bruto que son capturadas para la elaboracion
de los contenidos.

e Imdgenes sin edicién

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion, se comenzardn a contar a partir de la generacidn de la imagen.
Conservacion total.

Posee valor histérico como valor secundario, que puede poseer informacidn sensible sobre
Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario, verdad, justicia y reparacion de victimas..

Area de control de la descripcion
Produccién - Telemedellin

Resolucidon 3441 de 2017 patrimonio audiovisual colombiano ministerio de cultura.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Produccion
Inventarios

Inventarios de contenidos audiovisuales

Area de identificacion
Inventarios de contenidos audiovisuales
Subseries
150.25.04

Area de estructura
Agrupacion documental que contiene la relacion de los contenidos audiovisuales y las imagenes sin
edicién y su ubicacion dentro de la videoteca.

e Inventario de contenidos audiovisuales

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidn, se comenzardn a contar a partir de la finalizacién de cada anualidad con
los contenidos relacionados e ingresados a la videoteca durante este periodo.

Conservacion total.

Posee valor histérico como valor secundario y contiene el recuento de todo los contenidos
producidos, almacenados y transmitidos por el canal.

Area de control de la descripcion
Produccién - Telemedellin

Resolucién 3441 de 2017 patrimonio audiovisual colombiano ministerio de cultura.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026
Descripcion
Agrupacion: Produccién

Serie: Manuales

Subserie: Manuales de videoteca

Area de identificacién
Titulo: Manuales de videoteca
Nivel de descripcidn: Subserie

Cédigo: 150.29.08

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene las politicas, directrices. definiciones y procedimientos
Alcance y contenido: establecidos para el manejo y administracién de la videoteca.

Tipos documentales: e Manual de videoteca

Area de valoracién

10 afos.
Tiempos de retencion: 1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.
Los tiempos de retencion, se comenzardn a contar a partir de un nuevo versionamiento del manual.
Conservacion total.
Disposicion final: Posee valor histérico como valor secundario y sirven como fuente frente al uso, manejo y directrices
establecidas sobre los contenidos del Canal.

Area de control de la descripcion
Fuente: Produccion - Telemedellin

Reglas o normas Resolucidon 3441 de 2017 patrimonio audiovisual colombiano ministerio de cultura.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Actas

Actas de comité de convivencia laboral

Area de identificacion
Actas de comité de convivencia laboral
Subserie
160.02.03

Area de estructura

Agrupacion documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de
Convivencia Laboral en razdn a las funciones establecidas en el Articulo 6 de la Resolucion 652 de
2012.

e Acta de comité de convivencia laboral

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestidon y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion inician a partir del cierre de la vigencia.

Conservacion total.

Posee valor histérico como valor secundario, debido a que es fuente para la historia del trabajo,
tanto de las luchas obreras, como de las politicas estatales de proteccién de los trabajadores contra
los riesgos psicosociales y conflictos en el ambiente laboral de las entidades.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=65

Resolucién 652 del 2012 por el cual se establece la conformacion y funcionamiento del Comité de
Convivencia Laboral en entidades publicas.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Actas

Actas de comité de sostenibilidad de la informacidn contable

Area de identificacion
Actas de comité de sostenibilidad de la informacién contable
Subserie
160.02.05

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene las actas que relaciona los temas tratados y acordados por el
comité de acuerdo con las funciones establecidas.

e Acta de Comité de Sostenibilidad de la Informacidn Contable.

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestién y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidn inician con la generacién del ultimo acta generada en la anualidad.
Conservacion total.

Posee valor histérico como valor secundario y son fuente de informacion que permiten demostrar
que las prdcticas han sido responsables y alineadas con normativas y estandares contables a lo largo
del tiempo

Area de control de la descripcion
Administrativa y financiera - Telemedellin

Resolucién 119. Por la cual se adopta el Modelo Estandar de procedimientos para la Sostenibilidad
del Sistema de Contabilidad Publica.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Actas

Actas de comité paritario de seguridad y salud en el trabajo

Area de identificacion
Actas de comité paritario de seguridad y salud en el trabajo
Subserie
160.02.09

Area de estructura

Agrupacion documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité
Paritario de Salud y Seguridad en el trabajo en razén a las funciones establecidas en el Articulo 11 de
la Resolucién 02013 de 1986

e Convocatoria a eleccién comité

e Lista de elegibles

e Acto administrativo de representantes por parte de la direccion

e Acto administrativo de conformacién del comité

e  Comunicacién interna citacion a comité

e Acta de Comité Paritario de Seguridad y salud en el trabajo

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestiéon y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidn inician partir del cierre administrativo o cierre de la vigencia.
Conservacion total.

Se constituyen como documentos dispositivos que evidencian la toma de decisiones y adquiere
valor histérico como valor secundario, adicional debido a que las actas del Comité Paritario de Salud
y Seguridad en el Trabajo “informa sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas
de la entidad”, especificamente en lo que refiere al trato y relaciones con los empleados y
servidores publicos, por lo que hace parte de la memoria institucional de la Entidad.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=66

Decreto 1072 de 2015 por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera

Actas

Actas de compromiso

Area de identificacién
Actas de compromiso
Subserie
160.02.10

Area de estructura

Conjunto de documentos que contienen la vinculacidon temporal entre un estudiante y el canal, con
el fin de desarrollar actividades propias de su formacion académica en un entorno real de trabajo.

e Documento de identificacidn
e Hojadevida

e Disponibilidad presupuestal
e Justificacion

e Acta de compromiso

Area de valoracién

20 aiios.

1 en el archivo de gestiény 19 en el archivo central.

Los tiempos de retencion inician con la culminacién de la etapa practica (Fecha establecida en el
acta de compromiso)

Seleccion.

Por muestreo sistematico del 10% teniendo en cuenta los estudiantes que hayan terminado su ciclo
de practicas y hayan pasado a ser parte del equipo de colaboradores del Canal.

Area de control de la descripcion
Administrativa y financiera - Telemedellin

Ley 80 de 1983 por el cual se expide el estatuto general de la contratacion de la administracion
publica.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Actas

Actas de eliminacién documental

Area de identificacion
Actas de eliminacién documental
Subserie
160.02.11

Area de estructura

Conjunto de documentos en los cuales se evidencia el proceso de eliminacion documental,
resultado de la aplicacion de las disposiciones finales registradas para series y subseries en Tablas de
Retencion Documental y Tablas de valoracién documental.

e Acta de eliminaciéon documental

e Inventario de documentos a eliminar

e  Registro de publicacién en sitio web del inventario de documentos a eliminar

e Derecho de peticidon

e Concepto técnico de valoracién

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestidon y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencién inician con la ultima acta generada en vigencia anual.

Conservacion documental.

Adquiere valor histérico como valor secundario, adicional contienen los asuntos y decisiones en la
gestion documental del canal. En ese sentido, aporta informacién cualitativa de la articulacién,
organizacién y estrategias documentales y garantizar el acceso al informacion.

Area de control de la descripcién
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=29

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. Acuerdo 004 2013. Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacidn, aprobacién e
implementacion de las Tablas de Retencidn Documental y las Tablas de Valoracion Documental.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera

Anteproyecto de presupuesto

Area de identificacién
Anteproyecto de presupuesto
Serie
160.05

Area de estructura

Documentos que conforman la estimacion detallada de los diferentes rubros presupuestales para
cada vigencia fiscal y que ofrecen informacion ampliada sobre los valores proyectados en el primer
afio de las Propuestas Presupuestales de Mediano Plazo correspondientes.

e Justificacién del Anteproyecto.

e Anteproyecto del presupuesto de ingresos.

e Anteproyecto del presupuesto de gastos.

e Registro de Calculo de los ingresos corrientes por producto

e Registro de Clasificacién econdmica de los gastos.

e Registro de Proyeccion de Planta de personal del afio préoximo.

e (Certificacion de ndmina del presente afo

e  Registro de Pagos programados de deuda publica

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion inician a partir de la fecha del dltimo asiento.

Conservacion total.

Adquiere valor histérico como valor secundario y evidencia la gestidon del presupuesto del canal y la
ejecucioén del gasto, adicional Los anteproyectos de presupuesto son documentos sumariales con
informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales; dan
cuenta de la planeacidn estratégica del presupuesto realizado en cada entidad, marcando la
diferencia entre lo aprobado y lo planeado.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=81



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Reglas o normas Decreto 4836 (21, diciembre, 2011). Por el cual se reglamentan normas organicas del presupuesto y
se modifican los Decretos 115 de 1996, 4730 de 2005, 1957 de 2007 y 2844 de 2010, y se dictan
otras disposiciones en la materia.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera

Boletines de deudores morosos del estado

Area de identificacion
Boletines de deudores morosos del estado
Serie
160.08

Area de estructura

Agrupacion documental en la cual se reportan las personas naturales y juridicas que tiene
obligaciones contraidas con el Estado y que cumplen los requisitos establecidos en la Ley 901 de
2004.

e Boletin

e Orden de Pago No Presupuestales (Ingresos).

e Orden de Pago Presupuestales (Ingresos).

e Orden de Pago Presupuestales (Pagos Beneficiario Final).

e Relacién Pagos Electronicos.

e Relacién Notas Crédito.

e Relacién Ordenes de Transferencia.

e  Relacién Cheques Anulados

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion inician desde la finalizacion del afio contable.

Eliminacion.

La informacion carece de valores secundarios ya que son documentos de gestion interna 'y
transaccional, cuya informacidn sustantiva y relevante ya se encuentra migrada, resumiday
salvaguardada de manera definitiva en los Estados Financieros de la Direccion Administrativa y
Financiera.

Area de control de la descripcién
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=44

Ley 962 de 2005. Articulo 28. Resolucién 119 de 2006 Por la cual se adopta el Modelo Estandar de
Procedimientos para la Sostenibilidad del Sistema de Contabilidad Publica.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:

Nivel de descripcidn:

Cadigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencidn:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Comprobantes contables

Comprobantes contables de ajustes

Area de identificacién
Comprobantes contables de ajustes
Subserie
160.10.01

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene las correcciones que se hacen a los ingresos, gastos, pasivos y
activos.

e Solicitud
e Notainterna
e Comprobante contable de ajuste

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestion y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion inician desde la finalizacién del afio contable.

Eliminacion.

La informacidn carece de valores secundarios ya que son documentos de gestion interna y
transaccional, cuya informacidn sustantiva y relevante ya se encuentra migrada, resumiday
salvaguardada de manera definitiva en los Estados Financieros de la Direccién Administrativa y
Financiera.

Area de control de la descripcion
Administrativa y financiera - Telemedellin

Ley 962 de 2005. Articulo 28. Resolucidn 119 de 2006 Por la cual se adopta el Modelo Estandar de
Procedimientos para la Sostenibilidad del Sistema de Contabilidad Publica.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Comprobantes contables

Comprobantes contables de egreso

Area de identificacion
Comprobantes contables de egreso
Subserie
160.10.02

Area de estructura

Agrupacion documental que resume las operaciones financieras, econdmicas de la entidad contable
publica. El comprobante de egreso constituye la sintesis de las operaciones relacionadas con los
pagos efectuados.

e Comprobante contable de egreso

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestidon y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion inician desde la finalizacién del afio contable.

Eliminacion.

La informacion carece de valores secundarios ya que son documentos de gestién interna y
transaccional, cuya informacidn sustantiva y relevante ya se encuentra migrada, resumiday
salvaguardada de manera definitiva en los Estados Financieros de la Direccion Administrativa y
Financiera.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=46

Ley 962 de 2005. Articulo 28. Resolucion 119 de 2006 Por la cual se adopta el Modelo Estandar de
Procedimientos para la Sostenibilidad del Sistema de Contabilidad Publica.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera

Comprobantes contables

Comprobantes contables de ingreso

Area de identificacion
Comprobantes contables de ingreso
Subserie
160.10.03

Area de estructura

Agrupacion documental que resumen las operaciones financieras, econdmicas de la entidad
contable publica. El comprobante de ingreso resume las operaciones relacionadas con el recaudo de
obligaciones.

e Comprobante contable de ingreso

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestidon y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion inician desde la finalizacién del afio contable.

Eliminacion.

La informacion carece de valores secundarios ya que son documentos de gestién interna y
transaccional, cuya informacidn sustantiva y relevante ya se encuentra migrada, resumiday
salvaguardada de manera definitiva en los Estados Financieros de la Direccién Administrativa y
Financiera.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=46

Ley 962 de 2005. Articulo 28. Resolucion 119 de 2006 Por la cual se adopta el Modelo Estandar de
Procedimientos para la Sostenibilidad del Sistema de Contabilidad Publica.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Comprobantes de almacén

Comprobantes de baja de bienes de almacén

Area de identificacion
Comprobantes de baja de bienes de almacén
Subserie
160.11.01

Area de estructura

Agrupacion documental mediante la cual se refleja el proceso de retirar definitivamente un bien,
tanto fisicamente, como de los registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio de
la entidad.

e Concepto técnico de los bienes.

e Relacion de bienes a dar baja.

e Autorizaciéon de baja de bienes.

e Acta de Comité.

e  Resolucién para dar de baja los bienes.

e Comprobante de Baja de bienes de almacén.

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestiéon y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidn cuentan a partir de la expedicion del comprobante de baja de bienes de
almacén.

Eliminacion.

La informacion carece de valores secundarios ya que son documentos de gestion interna 'y
transaccional, cuya informacidn sustantiva y relevante ya se encuentra migrada, resumiday
salvaguardada de manera definitiva en los inventarios de activos fijos de la Direccién Administrativa
y Financiera.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=99

Colombia, Contraloria General de la Republica. Manual de Procedimientos Para Administrar los
Bienes, Inventarios e Infraestructura. 2011.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencidn:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Comprobantes de almacén

Comprobantes de ingreso de bienes de almacén

Area de identificacion
Comprobantes de ingreso de bienes de almacén
Subserie
160.11.03

Area de estructura

Agrupacion documental que acredita el ingreso material y real de un bien o elemento al almacén de
la entidad, constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en inventario y efectuar los
asientos de contabilidad.

e Solicitud de ingreso de los bienes a almacén.

e Comunicacidn de solicitud del concepto.

e Concepto del bien.

e Informe de inconsistencias encontradas.

e Recibo a satisfaccion.

e Acta derecibo.

e Comprobante de ingreso de bienes a almacén.

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidn cuentan a partir de la expedicion del comprobante de baja de bienes de
almacén.

Eliminacion.

La informacion carece de valores secundarios ya que son documentos de gestion interna y
transaccional, cuya informacién sustantiva y relevante ya se encuentra migrada, resumiday
salvaguardada de manera definitiva en los inventarios de activos fijos de la Direccién Administrativa
y Financiera.

Area de control de la descripcién
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=101

Colombia, Contraloria General de la Republica. Manual de Procedimientos Para Administrar los
Bienes, Inventarios e Infraestructura. 2011.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera

Conciliaciones bancarias

Area de identificacion
Conciliaciones bancarias
Serie
160.13

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene la comparacion entre los datos informados por una institucion
financiera, sobre los movimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con los libros de
contabilidad de la entidad contable publica, con explicacion de sus diferencias, silas hubiere.

e  Extractos bancarios

e  Conciliacién bancaria

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestion y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion empiezan a contar desde la finalizacién del afio contable
Eliminacion.

La informacion carece de valores secundarios ya que son documentos de gestidn interna y
transaccional, cuya informacidn sustantiva y relevante ya se encuentra migrada, resumiday
salvaguardada de manera definitiva en los Estados Financieros de la Direccién Administrativa y
Financiera.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=48

Ley 962 de 2005. Articulo 28. Resolucién 119 de 2006 Por la cual se adopta el Modelo Estandar de
Procedimientos para la Sostenibilidad del Sistema de Contabilidad Publica.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:

Nivel de descripcidn:

Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026
Descripcion

Administrativa y financiera

Consecutivo de comunicaciones oficiales

Consecutivo de comunicaciones oficiales enviadas

Area de identificacion
Consecutivo de comunicaciones oficiales enviadas
Subserie
160.14.01

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene la copia de las comunicaciones oficiales enviadas que
conforman un registro consecutivo en razén del nimero de radicacién y se administran en la unidad
de correspondencia o la que haga sus veces.

e Copia de comunicaciones oficiales

e Acta cierre anual de consecutivo

e Listado de numeros radicados anulados

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestion y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la suscripcion del acta de cierre anual del
consecutivo.

Eliminacion.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la suscripcion del acta de cierre anual del
consecutivo.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=30

Acuerdo 060 2001. Por el cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:

Nivel de descripcidn:

Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026
Descripcion

Administrativa y financiera

Consecutivo de comunicaciones oficiales

Consecutivo de comunicaciones oficiales recibidas

Area de identificacion
Consecutivo de comunicaciones oficiales recibidas
Subserie
160.14.02

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene la copia de las comunicaciones oficiales recibidas que
conforman un registro consecutivo en razén del nimero de radicacién y se administran en la unidad
de correspondencia o la que haga sus veces.

e Copia de comunicaciones oficiales

e Acta cierre anual de consecutivo

e Listado de numeros radicados anulados

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestion y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar desde la finalizacién del afio contable.

Seleccidn.

La informacidén carece de valores secundarios para el canal, adicional las copias de la comunicacion
recibida se agrega al expediente.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=31

Acuerdo 060 2001. Por el cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera

Declaraciones tributarias

Area de identificacion
Declaraciones tributarias
Serie
160.18

Area de estructura

Agrupacion documental elaborado por el canal en destino a la Administracién de Impuestos, en la
cual da cuenta de la realizacion de hechos gravados, cuantia y demas circunstancias requeridas para
la determinacion de su impuesto.

e  Declaracidn tributaria

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestidon y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion empiezan a contar desde la finalizacidn del afio contable.
Eliminacion.

La informacion carece de valores secundarios ya que son documentos de gestién interna y
transaccional, cuya informacion sustantiva y relevante ya se encuentra migrada, resumiday
salvaguardada de manera definitiva en los Estados Financieros de la Direccién Administrativa y
Financiera.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=49

Colombia. Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Decreto 624 (30, marzo, 1989). Por el cual se
expide el Estatuto Tributario de los impuestos administrados por la Direccion General de Impuesto
Nacionales. Bogota: 1989. Capitulo Il. Declaraciones Tributarias.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera

Estados financieros

Area de identificacion
Estados financieros
Serie
160.20

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene la informacion contable de los registros de un ente
econdmico. Mediante una tabulacion formal de nombres y cantidades de dinero derivados de tales
registros, reflejan, a una fecha de corte, la recopilacidn, clasificacidon y resumen final de los datos
contables.

e Balance General.

e Estado de Resultados.

e Estado de Cambios en el Patrimonio.

e Estado de Cambios en la Situaciéon Financiera.

e Estado de Flujos de Efectivo.

e  Estados Financieros Consolidados

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestion y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar desde la finalizacidn del afio contable.

Conservacion total.

Los Estados financieros son series sumariales en los que se resume la informacidn contable de una
entidad y adquieren valor histérico como valor secundario.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=50

Colombia. Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Decreto 624 (30, marzo, 1989). Por el cual se
expide el Estatuto Tributario de los impuestos administrados por la Direccion General de Impuesto
Nacionales. Bogota: 1989. Capitulo II. Declaraciones Tributarias.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera

Historiales de bienes inmuebles

Area de identificacién
Historiales de bienes inmuebles
Serie
160.21

Area de estructura

Agrupacion documental que evidencia las actividades administrativas para llevar a cabo el controly
el mantenimiento preventivo y correctivo de bienes inmuebles.

e  Escritura Publica.

e Licencia de Construccion.

e Plano.

e Concepto técnico.

e Instrumento de control del mantenimiento preventivo y correctivo de edificaciones.
e Certificados de tradicidn

Area de valoracién

20 aiios.

1 en el archivo de gestiéon y 19 en el archivo central.

Los tiempos de retencién cuentan a partir de los certificados de tradicién o baja del bien.
Seleccidn.

Por muestreo sistematico del 10% teniendo en cuenta los siguientes criterios: 5% de la produccién
de los historiales que identifiquen bienes inmuebles de interés cultural, ya que adquiere un valor de
interés cultural y es fuente de informacién para futuras investigaciones de un orden histdrico, pues
describen las caracteristicas del bien inmueble en aspectos estéticos, simbdlicos, arquitectdnicos y
paisajisticos para una comunidad. 2% de la produccidn de los historiales que refieran a bienes
inmuebles que hayan sido usado por la entidad por mas de 20 afios. 3% de la produccion de los
historiales de bienes inmuebles que posean reconocimientos arquitecténicos y urbanisticos para
una comunidad.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Area de control de la descripcion
Fuente: https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=102

Reglas o normas Ley 1185 de 2008, Por la cual se modifica y adiciona la Ley 397 de 1997 —Ley General de Cultura—y
se dictan otras disposiciones.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026
Descripcion
Agrupacion: Administrativa y financiera
Serie: Historias laborales
Subserie:

Area de identificacion

Titulo: Historias laborales
Nivel de descripcidn: Serie
Cédigo: 160.22

Area de estructura

Agrupacion documental de manejo y acceso reservado por parte de los funcionarios de talento
Alcance y contenido: humano en donde se conservan cronolégicamente todos los documentos de caracter administrativo
relacionados con el vinculo laboral que se establece entre el funcionario y la entidad.
e Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo
e  Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o contrato de trabajo.
e Documento de identificacidn
e Hojadevida
e Soportes documentales de estudio y experiencia
e Acta de posesion
e Pasado judicial
Tipos documentales: e Certificado de antecedentes fiscales
e Certificado de antecedentes penales
e Certificado de antecedentes disciplinarios
e Declaracién de bienes y rentas
e Certificado de aptitud laboral
e Afiliacion a la eps, pensidn, cesantias, caja de compensacién
e Actos administrativos de situaciones administrativas
e Acto administrativo de retiro o desvinculaciéon

Area de valoracién

80 aiios.
Tiempos de retencion: 1 en el archivo de gestidon y 79 en el archivo central.
Los tiempos de retencion inician con el acto administrativo de desvinculacion del funcionario.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Seleccidn.

Del 10% por muestreo sistematico incluyendo las historias laborales del personal directivo: 3% en
cada uno de los niveles jerarquicos, 3% de historias Laborales de mujeres que ocupen puestos
destacados, particularmente en periodos histdricos en los que se pueda evidenciar una transicion
e inclusién de mujeres en cargos publicos, 2% de aquellos funcionarios que hicieron parte de la
Comision de Personal, Comité Paritario de Salud, o que conformaron el sindicato de la entidad y
2% de los empleados que hayan cumplido mas de 10 afios de vinculacién con el canal.

La muestra seleccionada sera digitalizadas por el equipo de Gestion Documental del Canal con
fines de respaldo de la informacion y preservacion de los soportes originales.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=68

Decreto Ley 2663 Sobre Cédigo Sustantivo de Trabajo. Circular 004 de 2003. Organizacidn de las
Historias Laborales.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Informes

Informes a entes de control

Area de identificacién
Informes a entes de control
Subserie
160.23.01

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene la informacion requerida por los entes externos encargados
de la inspeccidn, vigilancia, seguimiento y control a la gestidn de las entidades publicas.

e Solicitud de informacién
e Informe a ente de control

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestidon y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la finalizacidn de la vigencia anual.
Conservacion total.

Subserie sumarial en el que se resume informacion de las entidades, se considera de conservacion
total por el aporte que puede brindar al estudio de las historia institucional, del sector
administrativo o de la Funcion Publica adquiriendo valor histérico como valor secundario.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=23

Colombia. Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de la Republica de Colombia.
Articulos 119 y 278. Bogota: 1991.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Informes

Informes de cartera

Area de identificacion
Informes de cartera
Subserie
160.23.02

Area de estructura
Agrupacion documental que indica el detalle de los clientes y sus cuentas en relacion a los servicios
ofrecidos.

e Informe de cartera

Area de valoracion
10 afos.
1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.
Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la finalizacidn de la vigencia anual.
Eliminacion.
Documentos de gestion internay transaccional, cuya informacion sustantiva y relevante ya se
encuentra migrada, resumida y salvaguardada de manera definitiva en los Estados Financieros de la
Direccion Administrativa y Financiera.

Area de control de la descripcion
Administrativa y financiera - Telemedellin

Ley 819 2003 Por la cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Informes

Informes de costos

Area de identificacion
Informes de costos
Subserie
160.23.03

Area de estructura

Agrupacion documental que relne la informacién asociada con los costos de la operaciény la

prestacion del servicio permitiendo la toma de decisiones y la mejora de la rentabilidad,

identificando dreas donde se pueden realizar ajustes para mejorar la eficiencia y reducir los costos.
e Informe de costos

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestidon y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la finalizacidn de la vigencia anual.
Eliminacion.

Documentos de gestion internay transaccional, cuya informacion sustantiva y relevante ya se
encuentra migrada, resumida y salvaguardada de manera definitiva en los Estados Financieros de la
Direccién Administrativa y Financiera.

Area de control de la descripcion
Administrativa y financiera - Telemedellin

Ley 819 2003 Por la cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto, responsabilidad y
transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Informes

Informes de cuentas por pagar

Area de identificacién
Informes de cuentas por pagar
Subserie
160.23.04

Area de estructura

Agrupacion documental que indica en qué estado estd cada factura en el momento actual, desde
hace cuanto tiempo y quién es el responsable de la tarea a realizar con la factura. Se trata de saber
por tramos de tiempo cudntas facturas hay pendientes de aprobar, cudntas hay pendientes de
imputar contablemente, cuantas hay en excepcion y cuantas hay pendientes de pago.

e Informe de cuentas por pagar

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestién y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la finalizacidn de la vigencia anual.
Eliminacion.

Documentos de gestion internay transaccional, cuya informacidn sustantiva y relevante ya se
encuentra migrada, resumida y salvaguardada de manera definitiva en los Estados Financieros de la
Direcciéon Administrativa y Financiera.

Area de control de la descripcion
Administrativa y financiera - Telemedellin

Ley 819 2003 Por la cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto, responsabilidad y
transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:

Nivel de descripcidn:

Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Informes

Informes de ejecucion presupuestal

Area de identificacion
Informes de ejecucion presupuestal
Subserie
160.23.05

Area de estructura

Agrupacion documental que reflejan la ejecucidn del gasto, a nivel de compromisos y obligaciones,
del presupuesto de la entidad. Presentan las obligaciones presupuestadas para el afio y el
cumplimiento de las metas propuestas en los planes y compromisos adquiridos por la entidad.

e Reporte SIIF.

e Informe de ejecucion presupuestal.

e Registro de publicacién en web.

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestidon y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la finalizacidn de la vigencia anual.
Conservacion total.

Posee valor histérico como valor secundario y evidencia la gestion de presupuesto de las entidades
y la ejecucion del gasto.

Area de control de la descripcion
Administrativa y financiera - Telemedellin

Ley 819 2003 Por la cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto, responsabilidad y
transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Informes

Informes trimestrales del comité de convivencia laboral

Area de identificacion
Informes trimestrales del comité de convivencia laboral
Subserie
160.23.12

Area de estructura

Agrupacion documental que retne la gestidn de las quejas, los seguimientos de casos y las
recomendaciones que atiende el Comité de Convivencia Laboral. Numeral 10, del Articulo 6 de la
Resolucién 652 de 2012.

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestidon y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidn inician a partir del cierre de la vigencia.

Conservacion total.

Reune toda la evidencian de la toma de decisiones respecto a temas como las quejas presentadas
en las que se describen situaciones que pueden constituir acoso laboral, asi como las pruebas que
las soportan y los planes de mejora concertados entre las partes, adquieren valores secundarios de
tipo histérico.

Area de control de la descripcién
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=70

Resolucién 652 del 2012 por el cual se establece la conformacion y funcionamiento del Comité de
Convivencia Laboral en entidades publicas.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Instrumentos archivisticos

Bancos terminoldgicos de series y subseries

Area de identificacion
Bancos terminoldgicos de series y subseries
Subserie
160.24.01

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene la definicién de series y subseries producidas por el canal en
razén de sus funciones, con el propdsito de entender su contexto.

e Banco terminoldgico de series y subseries documentales

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar desde la actualizacidn de este instrumento archivistico.
Conservacion total.

Son instrumentos archivisticos apropiados para estudiar los sistemas linglisticos de las entidades y
de los sectores de la administracidn publica, asi mismo, brinda informacién de la gestién
documental para la investigacion archivistica.

Area de control de la descripcién
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=32

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogotda: 2000. Colombia, Ministerio de Cultura.
Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Instrumentos archivisticos

Cuadro de clasificacion documental

Area de identificacion
Cuadro de clasificaciéon documental
Subserie
160.24.02

Area de estructura

Subserie documental que refleja la jerarquizacidon dada a la documentacion que produce el canal
por medio de secciones, subsecciones, series y subseries.

e  Cuadro de clasificacion documental

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar desde la actualizacidn de este instrumento archivistico.
Conservacion total.

Instrumentos apropiados para estudiar el contexto de la produccion documental de la entidad. De
manera que se considera esta subserie de conservacién documental dados los aportes informativos
de la investigacion documental y archivistica.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=33

Ley 594 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. Acuerdo 05 de 2014. Por el cual se establecen los criterios basicos paro la
clasificacién, ordenacidn y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Instrumentos archivisticos

Inventarios documentales de archivo central

Area de identificacién
Inventarios documentales de archivo central
Subserie
160.24.03

Area de estructura

Agrupacion documental que relne la documentacion relacionada con el instrumento archivistico
qgue permite el control y recuperacion que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos
de los documentos que se encuentran en el archivo central e histdrico.

e |nventario documental

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestidon y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar desde la actualizacidon de este instrumento archivistico.
Conservacion total.

Contiene el inventario de toda la informacidn que se encuentra bajo custodia del archivo central e
histdrico del canal y adquiere valor histérico como valor secundario y Los Inventarios Documentales
de Archivo Central son instrumentos apropiados para estudiar la administracion de la produccién
documental entidad. De manera que se considera esta subserie de conservacion documental dados
los aportes informativos de la investigacion documental y archivistica.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=34

Ley 594 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. Acuerdo 42 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se
regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Instrumentos archivisticos

Modelos de requisitos para la gestion de documentos electrénicos

Area de identificacion
Modelos de requisitos para la gestién de documentos electrénicos
Subserie
160.24.04

Area de estructura

Agrupacion documental que relne los requisitos para la gestién de documentos electronicos
permitiendo la adecuada organizacién e integracién de la gestiéon documental en los procesos de
implementacién y administracion.

e Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestidon y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar desde la actualizacidon de este instrumento archivistico.
Conservacion total.

Son fuente de informacién que permite entender la evolucidn tecnolégica del canal, adicional
permite llevar |a trazabilidad de los desarrollos y modificaciones en pro de la seguridad y gestion de
la informacion, ademas adquiere valor histérico como valor secundario.

Area de control de la descripcion
Administrativa y financiera - Telemedellin

Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2000. Colombia, Ministerio de Cultura. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por
medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo
2.8.2.5.8.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Instrumentos archivisticos

Planes institucionales de archivo - PINAR

Area de identificacién
Planes institucionales de archivo - PINAR
Subserie
160.24.05

Area de estructura

Agrupacion documental conformada por los instrumentos archivisticos que plasman la planeacién
de la funcién archivistica, en articulacion con los planes y proyectos estratégicos del canal.

e Plan Institucional de Archivos-PINAR
e  Acto administrativo de aprobacion

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestién y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar desde la actualizacidn de este instrumento archivistico.
Conservacion total.

Los Planes institucionales de Archivos son instrumentos apropiados para estudiar la administracion
de la produccidon documental entidad y por los aportes informativos a la investigacién documental y
archivistica.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=35

Decreto 1080 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Instrumentos archivisticos

Programas de gestién documental

Area de identificacion
Programas de gestiéon documental
Subserie
160.25.06

Area de estructura

Agrupacion documental integrada por los instrumentos archivisticos que establecen los
componentes de la Gestion Documental, desde la planeacion, produccién, gestién, tramite,
organizacion, transferencias y disposicion final de los documentos, a partir de la valoracién y/o.
Optimiza la trazabilidad de la informacion producida en las diferentes etapas del ciclo vital del
documento independientemente del medio de registro y almacenamiento, atendiendo la necesidad
de mejora continua del proceso de gestidon documental; plantea actividades para ejecutar en las
etapas de creacién, mantenimiento, difusién y administraciéon de documentos.

e  Programa de Gestiéon Documental-PGD

e Acto administrativo de aprobacién

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestiéon y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar desde la actualizacién de este instrumento archivistico.
Conservacion total.

Poseen valores primarios como el administrativo, se deberdn transferir al archivo central luego de
cumplir con el tiempo de retencidn en el archivo de gestion.

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion y en el archivo central transferir al archivo
histérico (en su soporte original) para su conservacion total ya que son instrumentos apropiados
para estudiar la administracién de la producciéon documental entidad. De manera que se considera
esta subserie de conservacion documental dados los aportes informativos de la investigacion
documental y archivistica.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=36

Decreto 1080 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Instrumentos archivisticos

Tablas de control de acceso

Area de identificacion
Tablas de control de acceso
Subserie
160.24.07

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene el conjunto de politicas, directrices, procedimientos, controles
y medidas de seguimiento que implementa el canal con el fin de asegurar la proteccion y acceso a la
informacién que se produce

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestidon y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar desde la actualizacién de este instrumento archivistico.
Conservacion total.

Evidencian la trazabilidad de la Gestidon Documental y la administracion de los archivos y el acceso a
la informacién.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=37

Decreto 1080 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Instrumentos archivisticos

Tablas de retenciéon documental

Area de identificacion
Tablas de retenciéon documental
Subserie
160.24.08

Area de estructura

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se registra la
relaboracién, actualizacion y tramite de convalidacion de las Tablas de Retencién Documental de
una entidad.

e  Memoria descriptiva

e Tablas de retenciéon documental

e Acto administrativo de aprobacion de las TRD

e  Comunicacién oficial - solicitud de convalidacién

e Concepto técnico

e Certificado de convalidacién de TRD

e Registro de publicacién Constancia de inscripcion en el Registro Unico de Series

Documentales

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar desde la actualizacidn de este instrumento archivistico.
Conservacion total.

Son instrumentos apropiados para estudiar la administracion de la produccién documental entidad
y el acceso a la informacién por parte de la ciudadania. De manera que se considera esta subserie
de conservacion documental dados los aportes informativos de la investigacion documental y
archivistica.

Area de control de la descripcién
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=38

Decreto 1080 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026
Descripcion
Agrupacion: Administrativa y financiera
Serie: Instrumentos archivisticos
Subserie: Tablas de valoracion documental

Area de identificaciéon

Titulo: Tablas de valoracién documental
Nivel de descripcidn: Subserie
Codigo: 160.24.09

Area de estructura

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se registra la
relaboracién, actualizacion y tramite de convalidacién de las Tablas de Valoracion Documental de
una entidad.
Los tiempos de retencion empiezan a contar desde la finalizacion de la implementacion de las TVD.
e Tablas de valoraciéon documental
e Diagndstico documental
e Historia institucional
e  Comunicacion oficial - solicitud de convalidacidn
Tipos documentales: e Concepto técnico
e Certificado de convalidaciéon
e Registro de publicacién Constancia de inscripcién en el Registro Unico de Series
Documentales
e Metodologia de implementacion

Alcance y contenido:

Area de valoracién

10 afios.
Tiempos de retencion: 1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.
Los tiempos de retencidon empiezan a contar desde la actualizacidon de este instrumento archivistico.
Conservacion total.
Son un instrumento apropiado para estudiar la administracion de la produccién documental
entidad, el acceso a la informacién por parte de la ciudadania y la organizacién de los fondos
acumulados. De manera que se considera esta subserie de conservaciéon documental dados los

Disposicion final: . . . L s
P aportes informativos de la investigacidon documental y archivistica.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Area de control de la descripcion
Fuente: https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=39

Reglas o normas Decreto 1080 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Inventarios

Inventarios de activos fijos

Area de identificacion
Inventarios de activos fijos
Subserie
160.25.01

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene los registros detallados y sistematicos de los bienes duraderos
y tangibles del canal

e Reporte saldo de activos

e Informe de activos por cuenta contable
e Informe de depreciacién y amortizacién
e  Reporte depreciacion

e Reporte activo fijo

e Inventario de activos fijo

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestion y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacidn de la vigencia anual.
Conservacion total.

Garantia de que el canal pueda seguir transmitiendo con calidad, cumpliendo la ley, protegiendo los
recursos de la ciudadania y asegurando la transparencia en cada uno de sus recursos técnicos y
logisticos.

Area de control de la descripcion
Administrativa y financiera - Telemedellin

Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas 0 normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Inventarios

Inventarios de bienes de consumo

Area de identificacion
Inventarios de bienes de consumo
Subserie
160.25.02

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene el registro detallado de los productos o articulos que la
entidad mantiene para el uso regular de las operaciones diarias.

e  Comunicacién oficial

e Planilla de toma fisica

e Acta de reunion

e Inventario de Bienes de Consumo

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la finalizacidn de la vigencia anual.
Eliminacion.

Solo hace referencia a los productos fungibles de consumo inmediato, posee una naturaleza
puramente transaccional y de control operativo interno, los cuales se extinguen una vez que los
bienes han sido consumidos y no da lugar para adquirir valores secundarios.

Area de control de la descripcion
Administrativa y financiera - Telemedellin

Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Inventarios

Inventarios de bienes devolutivos y consumos controlados

Area de identificacion
Inventarios de bienes devolutivos y consumos controlados
Subserie
160.25.03

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene los registros detallados y sistematicos de los bienes que el
canal posee y utiliza.

e  Comunicacioén oficial
e Inventario Bienes Devolutivos y Consumo Controlado
e Acta dereunion

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestion y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizaciéon de la vigencia anual.
Eliminacion.

La informacion posee una naturaleza puramente transaccional y de control operativo interno
(valores administrativos y fiscales temporales), los cuales se extinguen una vez que los bienes han
sido consumidos, dados de baja o depreciados, y superado el término de caducidad de las acciones
de control fiscal y comercial, ademas se encuentra incluida en los inventarios de activos fijos de la
Direccion Administrativa y Financiera y no adquiere valores secundarios.

Area de control de la descripcion
Administrativa y financiera

Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026
Descripcion
Agrupacion: Administrativa y financiera
Serie: Instrumentos de gestion de informacidn publica
Subserie: Esquema de publicacion de informacion

Area de identificaciéon

Titulo: Esquema de publicacién de informacion
Nivel de descripcidn: Subserie
Codigo: 160.26.01

Area de estructura

Agrupacion documental que reudne la informacién relacionada con el instrumento del que disponen

Alcance y contenido: los sujetos obligados para informar, de forma ordenada a la ciudadania, interesados y usuarios
sobre la informacién publicada y que publicara.
Tipos documentales: e Esquema de publicacién de informacién

Area de valoracién

10 afos.
Tiempos de retencion: 1 en el archivo de gestidon y 9 en el archivo central.
Los tiempos de retencidon empiezan a contar desde la actualizacidn de este instrumento archivistico.
Conservacion total.
Disposicion final: Adquiere valores secundarios de tipo histérico, que evidencian la trazabilidad de la Gestion
Documental y la administracion de los archivos del canal.

Area de control de la descripcién
Fuente: Ley 1712 de 2014

Reglas o normas Colombia Congreso de la Republica. Ley 1712 (06, marzo, 2014) Por medio de la cual se crea la Ley
de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2014. Articulo 3.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Instrumentos de gestidon de informacidn publica

indice de informacién clasificada y reservada

Area de identificacion
indice de informacién clasificada y reservada
Subserie
160.26.02

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene el inventario de la informacidn publica generada, obtenida,
adquirida o controlada por el sujeto obligado, en calidad de tal, que ha sido calificada como
clasificada o reservada.

e indice de informacidn clasificada y reservada

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestidon y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar desde la actualizacidon de este instrumento archivistico.
Conservacion total.

Adquiere valores secundarios de tipo histérico, que evidencian la trazabilidad de la Gestion
Documental y la administracion de los archivos del canal.

Area de control de la descripcion
Ley 1712 de 2014

Colombia Congreso de la Republica. Ley 1712 (06, marzo, 2014) Por medio de la cual se crea la Ley
de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2014. Articulo 3.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Instrumentos de gestion de informacidn publica

Registros de activos de informacion

Area de identificacion
Registros de activos de informacion
Subserie
160.26.03

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene el inventario de la informacién publica que el canal genera,
obtiene, adquiere, transforma o controla en su calidad de tal. Contiene, los siguientes componentes:
Todas las categorias de informacion del Archivo General de la Nacién. Todo registro publicado. Todo
registro disponible para ser solicitado por el publico.

e  Registro de activos de informacion

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar desde la actualizacién de este instrumento archivistico.
Conservacion total.

Adquiere valores secundarios de tipo histérico, que evidencian la trazabilidad de la Gestion
Documental y la administracidn de los archivos del canal.

Area de control de la descripcién
Ley 1712 de 2014

Colombia Congreso de la Republica. Ley 1712 (06, marzo, 2014) Por medio de la cual se crea la Ley
de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacidn Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2014. Articulo 3.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Libros contables principales

Libros diarios

Area de identificacion
Libros diarios
Subserie
160.27.01

Area de estructura

Agrupacion documental que registra cronoldgicamente los movimientos diarios de cada una de las
cuentas afectadas

e Acta de apertura de libro.
e Libro Diario.
e Comprobantes de contabilidad.

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestion y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion inician a partir de la fecha del ultimo asiento.

Eliminacion.

La informacion carece de valores secundarios ya que son documentos de gestidn interna y
transaccional, cuya informacidn sustantiva y relevante ya se encuentra migrada, resumiday
salvaguardada de manera definitiva en los Estados Financieros de la Direccién Administrativa y
Financiera.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=53
Ley 962 de 2005. Articulo 28. Cddigo de comercio Art 60




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Libros contables principales

Libros mayores

Area de identificacion
Libros mayores
Subserie
160.27.02

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de
manera nominativa segun la estructura del Catalogo General de Cuentas; las sumas de los
movimientos débito y crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que han sido tomadas
del Libro Diario; y el saldo final del mismo mes.

*Acta de apertura de libro.

*Libro Mayor.

Area de valoracion
10 afios.
1 en el archivo de gestién y 9 en el archivo central.
Los tiempos de retencion inician a partir de la fecha del ultimo asiento.
Conservacion total.
Adquiere valor histérico como valor secundario ya que posee valores de caracter funcional, sumarial
y de importancia colectiva.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=54
Ley 962 de 2005. Articulo 28. Cddigo de comercio Art 60



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Libros de contabilidad presupuestal

Libros de cuentas por pagar

Area de identificacion
Libros de cuentas por pagar
Subserie
160.28.01

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene el registro de los compromisos pendientes de obligar de la
vigencia anterior por cada una de las apropiaciones, y que se constituyen en las cuentas por pagar
presupuestales al cierre del periodo fiscal, los pagos realizados con cargo a ellas en la vigencia
siguiente y los saldos vigentes fenecidos.

e Libro de cuentas por pagar

Area de valoracion
10 afios.
1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.
Los tiempos de retencion, se comenzardn a contar, contados a partir de la fecha del ultimo asiento.
Eliminacion.
Esta informacion carece de valores secundarios para el canal, adicional la informacién contenida en
estos libros se consolida en los estados financieros de la Direccién Administrativa y Financiera.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=57
Ley 962 de 2005. Articulo 28. Codigo de comercio Art 60




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Libros de contabilidad presupuestal

Libros de gastos

Area de identificacion
Libros de gastos
Subserie
160.28.02

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene los registros de las operaciones que afecten el presupuesto de
gastos por cada uno de los rubros definidos en el acto administrativo de la entidad que lo
desagregue, reflejando la apropiacion inicial, sus modificaciones, la apropiacién inicial, sus
modificaciones, la apropiacion definitiva, los certificados de disponibilidad, lo compromisos
contraidos, las obligaciones y los pagos realizados

e Libro de gastos

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestidon y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion, se comenzardn a contar, contados a partir de la fecha del ultimo asiento.
Eliminacion.

La informacidn carece de valores secundarios ya que son documentos de gestion interna y
transaccional, cuya informacidn sustantiva y relevante ya se encuentra migrada, resumiday
salvaguardada de manera definitiva en los Estados Financieros de la Direccion Administrativa y
Financiera.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=58
Ley 962 de 2005. Articulo 28. Cddigo de comercio Art 60



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Libros de contabilidad presupuestal

Libros de ingresos

Area de identificacion
Libros de ingresos
Subserie
160.28.03

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene los registros de los montos estimados de los recursos a ser
recaudados en una vigencia fiscal por la entidad publica, su reconocimiento, el monto de los
ingresos recaudados, las devoluciones realizadas, asi como las modificaciones efectuadas a los
respectivos registros, por quienes los administran de acuerdo con la Ley, para cada uno de los
conceptos detallados en el acto administrativo que desagrega el Presupuesto de Ingresos de la
respectiva entidad.

e Librodeingresos

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestién y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion, se comenzardn a contar, contados a partir de la fecha del ultimo asiento.
Eliminacion.

La informacion carece de valores secundarios ya que son documentos de gestion interna 'y
transaccional, cuya informacién sustantiva y relevante ya se encuentra migrada, resumiday
salvaguardada de manera definitiva en los Estados Financieros de la Direccion Administrativa y
Financiera.

Area de control de la descripcién
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=56
Ley 962 de 2005. Articulo 28. Cddigo de comercio Art 60




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Libros de contabilidad presupuestal

Libros de legalizacién de gastos

Area de identificacion
Libros de legalizacién de gastos
Subserie
160.28.03

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene los registros de los montos estimados de los recursos a ser
recaudados en una vigencia fiscal por la entidad publica, su reconocimiento, el monto de los
ingresos recaudados, las devoluciones realizadas, asi como las modificaciones efectuadas a los
respectivos registros, por quienes los administran de acuerdo con la Ley, para cada uno de los
conceptos detallados en el acto administrativo que desagrega el Presupuesto de Ingresos de la
respectiva entidad.

e Libro de legalizacién de gastos

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestion y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion, se comenzardn a contar, contados a partir de la fecha del ultimo asiento.
Eliminacion.

La informacion carece de valores secundarios ya que son documentos de gestion interna 'y
transaccional, cuya informacidn sustantiva y relevante ya se encuentra migrada, resumiday
salvaguardada de manera definitiva en los Estados Financieros de la Direccion Administrativa y
Financiera.

Area de control de la descripcién
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=59
Ley 962 de 2005. Articulo 28. Cddigo de comercio Art 60




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026
Descripcion

Administrativa y financiera

Libros de contabilidad presupuestal

Libros de registro de reserva presupuestal

Area de identificacion
Libros de registro de reserva presupuestal
Subserie
160.28.05

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene los registros de los compromisos pendientes de obligar de la
vigencia anterior por cada una de las apropiaciones, y que constituyeron en reservas presupuestales
al cierre del periodo fiscal.

e Libro de registro de reserva presupuestal

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestidon y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion, se comenzardn a contar, contados a partir de la fecha del ultimo asiento.
Eliminacion.

La informacion carece de valores secundarios ya que son documentos de gestién interna y
transaccional, cuya informacion sustantiva y relevante ya se encuentra migrada, resumiday
salvaguardada de manera definitiva en los Estados Financieros de la Direccién Administrativa y
Financiera.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=60
Ley 962 de 2005. Articulo 28. Cddigo de comercio Art 60



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026
Descripcion

Administrativa y financiera

Libros de contabilidad presupuestal

Libros de vigencias futuras

Area de identificacion
Libros de vigencias futuras
Subserie
160.28.06

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene los registros de los monto de las autorizaciones, el periodo en
afios para el cual se autorizan, ajustes o modificaciones al monto aprobado, compromisos,
obligaciones y pagos de vigencias futuras

e Libro de vigencias futuras

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestidon y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion, se comenzaran a contar, contados a partir de la fecha del dltimo asiento.
Eliminacion.

La informacion carece de valores secundarios ya que son documentos de gestién interna y
transaccional, cuya informacién sustantiva y relevante ya se encuentra migrada, resumiday
salvaguardada de manera definitiva en los Estados Financieros de la Direccién Administrativa y
Financiera.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=61
Ley 962 de 2005. Articulo 28. Cddigo de comercio Art 60




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Manuales

Manuales especificos de funciones, requisitos y competencias laborales

Area de identificacion
Manuales especificos de funciones, requisitos y competencias laborales
Subserie
160.29.10

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene las funciones y competencias laborales de los empleos que
conforman la planta de personal de las instituciones publicas; asi como los requerimientos de
conocimiento, experiencia y demds competencias exigidas para el desempefio de estos.

e Manual especifico de funciones, requisitos y competencias laborales

e Acto administrativo

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestion y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion, se comenzaran a contar a partir del cierre del tramite administrativo
(cambio o actualizacién de manual de funciones

Conservacion total.

Adquiere valores secundarios de tipo histérico, ya que evidencia las funciones, competencias
laborales y requerimientos de conocimiento y experiencia de los empleos y perfiles que integran las
entidades, son insumo para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, puesto que
“informa sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad”

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=71

Decreto 1083 de 2015 por medio de la cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Publica.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencidn:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Némina
Area de identificacion
Nomina
Serie
160.30

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene la relacion de pago en la cual se registran los salarios, las
bonificaciones y las deducciones de un periodo determinado, que realiza una entidad a sus
funcionarios en cumplimiento de las obligaciones contractuales.

e Solicitud de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal

e (Certificado de disponibilidad presupuestal

e Certificado de registro presupuestal

e  Registro de novedades de némina

e NOmina

e Memorando

e Relacién de descuentos

Area de valoracién

80 aios.

1 en el archivo de gestidon y 79 en el archivo central.

Los tiempos de retencion se comenzardn a contar partir del cierre definitivo del expediente con la
liquidacion de ndmina.

Seleccidn.

Por muestreo sistematico del 10% de la producciéon de cada vigencia teniendo en cuenta que se
conserva muestras que reflejen las distintas modalidades de ndémina y variaciones salariales a través
de los afos.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=72

Decreto 1919 de 2002. Por el cual se fija el Régimen de prestaciones sociales para los empleados
publicos y se regula el régimen minimo prestacional de los trabajadores oficiales del nivel territorial.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:

Nivel de descripcidn:

Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Planes

Planes anuales de adquisiciones

Area de identificacion
Planes anuales de adquisiciones
Subserie
160.31.02

Area de estructura

Agrupacion documental que contienen la lista de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir
durante el afio y en los que La entidad estatal sefiala la necesidad y la obra o el servicio que
satisface esa necesidad, por medio del clasificador de bienes y servicios, e indicar el valor estimado
del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales la entidad estatal pagard el bien, obrao
servicio, la modalidad de seleccion del contratista y la fecha aproximada en la cual la entidad estatal
iniciara el proceso de contratacion.

e Plan Anual de adquisiciones

Area de valoracién

20 aiios.

1 en el archivo de gestidon y 19 en el archivo central.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.
Seleccidn.

Aleatorio, dejando un plan por cada cuatro afios de produccién documental con la finalidad de dejar
una muestra de los diferentes planes que pudo tener la entidad en la adquisicién de bienes.

Area de control de la descripcién
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=132

Colombia. Congreso de la Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto
General de Contratacion de la Administracion Publica. Bogota: 1993. Colombia.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Planes

Planes anuales de empleos vacantes

Area de identificacion
Planes anuales de empleos vacantes
Subserie
160.31.03

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene la informacion sobre los empleos vacantes en el canal con el
propdsito de planificar la provisidon de los cargos para la siguiente vigencia fiscal.

e Plan anual de empleos vacantes
e Acto administrativo

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir del cierre o entrada en vigencia de un nuevo
plan.

Eliminacion.

La informacion de esta subserie posee un cardcter eminentemente operativo, transitorio y de
gestidn interna. Sus valores primarios se extinguen una vez que las vacantes reportadas son
provistas mediante los canales legales (hombramientos, o contratacion) o cuando finaliza la vigencia
del plan anual, adicional no evidencia informacion relevante para la reconstruccién de la historia
institucional de la entidad y no se constituye como fuente histdrica, técnica o cientifica

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=73

Colombia, Congresos de la Republica. Ley 909 (23, septiembre, 2004) Por la cual se expiden normas
que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2004. Articulo 15.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencidn:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera

Planes

Planes de conservacion documental

Area de identificacion
Planes de conservacion documental
Subserie
160.31.07

Area de estructura

Subserie integrada por el documento que registra las acciones a corto, mediano y largo plazo que
tienen como fin implementar los programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener las
caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo.

e Plan de Conservacién Documental

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestidon y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar desde la actualizacidn de este plan. Plazo suficiente
para que pueda ser consultado por los entes de control y la ciudadania.

Conservacion total.

Adquiere valor histérico como valor secundario y son instrumentos apropiados para estudiar la
administracion de la produccidon documental entidad

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=41
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000).




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Planes

Planes de mantenimiento de maquinaria y equipos

Area de identificacion
Planes de mantenimiento de maquinaria y equipos
Subserie
160.31.09

Area de estructura

Agrupacion que contiene las acciones y actividades organizadas y programadas para asegurar el
funcionamiento 6ptimo y la durabilidad de equipos, e instalaciones o sistemas .

e Diagndstico
e Plan de mantenimiento de maquinaria y equipos
e Informes de mantenimiento

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestion y 9 en el archivo central.

Los tiempos empiezan a contar con la finalizacidn de la vigencia anual.

Conservacion total.

Adquiere valor histérico como valor secundario, dado que los planes de Mantenimiento preventivo
son documentos de caracter administrativo y permiten llevar el control de los mantenimientos
realizados tendiente a garantizar el cuidado y buen manejo de los recursos, y asi, propender por la
perdurabilidad de los bienes y equipos, instalaciones o sistemas de la entidad.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=105

Colombia. ICONTEC NTC-ISO 9001.2015. Sistema de Gestidn de la Calidad. Requisitos. Numeral
7.1.3.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencidn:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Planes

Planes de preservacion a largo plazo

Area de identificacién
Planes de preservacioén a largo plazo
Subserie
160.31.11

Area de estructura

Subserie que documenta las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin
implementar los programas, estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a asegurar la
preservacién a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo.

e Plan de preservacion digital a largo plazo

Area de valoracion
10 afos.
1 en el archivo de gestidon y 9 en el archivo central.
Los tiempos de retencidon empiezan a contar desde la actualizacidn de este plan. Plazo suficiente
para que pueda ser consultado por los entes de control y la ciudadania.
Conservacion total.
Adquiere valor histérico como valor secundario y son instrumentos apropiados para estudiar la
administracion de la produccién documental entidad.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=42

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dictala
Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Planes

Planes de prevencion, reparacion y respuesta ante emergencias

Area de identificacion
Planes de prevencion, reparacion y respuesta ante emergencias
Subserie
160.31.12

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene las acciones de prevencidn, mitigacion, preparacion,
respuesta y rehabilitacién ante una amenaza.

e Plan de prevencion, reparacion y respuestas ante emergencia
e Mapa de riesgos
e Acta de reunidn de divulgaciéon del plan

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestion y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion, se comenzaran a partir del cierre administrativo o cierre de la vigencia.
Conservacion total.

Presenta las actividades propuestas para actuar frente a una emergencia. Explica desde el uso de
extintores como las actuaciones de escape que deben realizar los funcionarios, lo cual sirve como
fuente primaria para investigaciones sobre la proteccion y cuidado de los trabajadores en los
diferentes momentos de la historia.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=75

Decreto 1072 de 2015 por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Planes

Planes de previsidn de recursos humanos

Area de identificacion
Planes de previsidn de recursos humanos
Subserie
160.31.13

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene la informacién relacionada con la disponibilidad de personal
en capacidad de desempefiar exitosamente los empleos de la entidad.

e Plan de previsidn de recursos humanos
e Acto administrativo de adopcidn al plan

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion, se comenzaran a partir del cierre administrativo o cierre de la vigencia.
Conservacion total.

Adquiere valor histérico como valor secundario toda vez que representa la trazabilidad en materia
de provision del recurso humano y en cumplimiento de los lineamientos nacionales en materia de
inclusién de personal de planta a las Entidades del Estado.

Area de control de la descripcion
Administrativa y financiera - Telemedellin

Resolucién 1356 de 2012 por el cual se modifica parcialmente la Resolucién 652 de 2012. Ley 909
del 204 Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa,
gerencia publica y se dictan otras disposiciones.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:

Nivel de descripcidn:

Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Planes

Planes de trabajo anual del sistema de gestidon de seguridad y salud en el trabajo

Area de identificacion
Planes de trabajo anual del sistema de gestidon de seguridad y salud en el trabajo
Subserie
160.31.17

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene las metas, responsables, recursos y cronograma de
actividades para alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo.

e  Evaluacion inicial del sistema de seguridad y salud en el trabajo

e Plan de trabajo anual del sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo

e Acto administrativo por el cual se adopta el plan

Area de valoracién

20 aios.

1 en el archivo de gestiéon y 19 en el archivo central.

Los tiempos de retencion, se comenzardn a contar a partir del cierre administrativo o cierre de la
vigencia

Conservacion total.

Adquiere valor histérico como valor secundario, adicional el Plan de trabajo anual del Sistema de
Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG SST informa sobre los enfoques en el seguimiento al
bienestar de los empleados, por lo que hace parte de la memoria institucional de la Entidad.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=76

Decreto 1072 de 2015 por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Planes

Planes de transferencias documentales

Area de identificacion
Planes de transferencias documentales
Subserie
160.31.18

Area de estructura

Subserie documental en la que se registran los procesos técnicos, administrativos y legales
relacionadas con las transferencias primarias y secundarias de la documentacion, segun los tiempos
de retencién y disposiciones finales establecidos en tablas de retencién documental o tablas de
valoraciéon documental.

e Plan de transferencias documentales

e Cronograma de transferencias documentales

e Inventario de transferencias

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar desde la actualizacidn de este plan.

Conservacion total.

Los planes de transferencias documentales son instrumentos apropiados para estudiar la
administracion de la produccidon documental entidad. De manera que se considera esta subserie de
conservacion documental dados los aportes informativos de la investigacion documental y
archivistica adquiriendo valores secundario.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=43
Ley 594 de 2000 del Archivo General de la Naciéon. Acuerdo 042 de 2002.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Planes

Planes estratégicos de gestion humana

Area de identificacion
Planes estratégicos de gestion humana
Subserie
160.31.21

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene los registros de la operacion alineada con las metas, objetivos
y acciones de area de gestién humana.

e Diagndstico de acciones estratégicas
e  Plan estratégico de gestion humana
e Registro de publicacién en la pagina web

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestion y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar desde la actualizacidn de este plan.

Conservacion total.

Orienta la gestion del recurso humano adscrito al Canal en pro del cumplimiento de su plataforma
estratégica, a través de la formulacién de planes y programas que sean articulados entre si,
logrando el desarrollo integral de los funcionarios desde el plano individual, grupal e institucional y
posee valor histérico como valor secundario.

Area de control de la descripcion
Administrativa y financiera - Telemedellin

Decreto 1083 de 2015 por medio de la cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Publica




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencidn:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Planes

Planes estratégicos de seguridad vial

Area de identificacién
Planes estratégicos de seguridad vial
Subserie
160.31.22

Area de estructura

Subserie documental que contiene los documentos relacionados con el Plan Estratégico de
Seguridad Vial y su aprobacion, el cual se define como una "Herramienta de gestion que contiene
las acciones, mecanismos, estrategias y medidas de planificacidn, implementacién, seguimiento y
mejora que deben adoptar las diferentes entidades, organizaciones o empresas del sector publico o
privado.

e  Plan estratégico de seguridad vial

e Concepto de aprobacidén

e Comunicaciones oficiales

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestion y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion cuentan a partir de la aprobacion por parte del organismo de transito que
corresponda a la jurisdiccién en la cual se encuentra el domicilio de la entidad.

Conservacion total.

Adquiere valor histérico como valor secundario ya que Los Planes estratégicos de seguridad Vial
evidencian las acciones administrativas adelantas por parte de las entidades publicas o privadas
para reducir los accidentes viales.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=106
Resolucién 4004595 del Ministerio de Transporte




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Planes

Planes institucionales de capacitacion - PIC

Area de identificacion
Planes institucionales de capacitacion - PIC
Subserie
160.31.24

Area de estructura

Agrupacion documental en el que se planean y disefian las acciones "que se realizan anualmente y
gue se plasma en una serie de capacitaciones, previo diagndstico, que van orientadas a fortalecer
las competencias de los servidores publicos y el desarrollo de las que faltan para lograr el servidor
4.0., tanto individual como colectivamente, en todas las entidades publicas del pais".

e Diagndstico de las necesidades de aprendizaje

e Plan institucional de capacitacién

e Acto administrativo de adopcién

e Acta del plan de capacitacion

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestién y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion, se comenzardn a partir del cierre o entrada en vigencia de un nuevo plan.
Conservacion total.

Adquiere valor histérico como valor secundario, el Plan Institucional de Capacitacién informa sobre
los esfuerzos institucionales en la formacion del conocimiento tacito y explicito, por lo que hace
parte de la memoria institucional del Canal.

Area de control de la descripcién
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=77

Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcidn Publica




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Programas

Programas anuales mensualizados de caja pac

Area de identificacion
Programas anuales mensualizados de caja pac
Subserie
160.34.01

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene la informacion mediante la cual se programa, administra,
verifica y aprueba el monto maximo mensual de fondos disponibles para el gasto en cualquier
entidad financiada con recursos Publicos.

e  Programa anual mensualizados de PAC

e Solicitud del PAC
Registro de Modificaciones del PAC.
e Registroy Control del PAC

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestidon y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion inician finalizada la anualidad.

Eliminacion.

La informacion carece de valores secundarios ya que son documentos de gestion internay
transaccional, cuya informacién sustantiva y relevante ya se encuentra migrada, resumiday
salvaguardada de manera definitiva en los Estados Financieros de la Direccion Administrativa y
Financiera.

Area de control de la descripcién
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=62
Colombia. Ministerio de Hacienda y Crédito publico. Decreto 359 (22, febrero, 1995)




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Programas

Programas de bienestar social

Area de identificacion
Programas de bienestar social
Subserie
160.34.02

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene los incentivos no pecuarios que se ofreceran al mejor
empleado de carrera de la entidad, a los mejores empleados de carrera de cada nivel jerarquico y al
mejor empleado de libre nombramiento y remocion de la entidad, asi como los incentivos pecuarios
y no pecuarios para los mejores equipos de trabajo.

e Programa de bienestar social

e Acto administrativo

e Actas

e Diagndstico de las necesidades

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion, se comenzardn a partir del cierre o entrada en vigencia de un nuevo
programa

Conservacion total.

Adquiere valor histérico como valor secundario ya que el Programa de Bienestar Social Institucional
no solo informa sobre los esfuerzos institucionales para motivar el desempefio y el compromiso de
los empleados, sino que ademas su diagndstico da cuenta de la composicidn de la poblacidn
trabajadora teniendo en cuenta distintas variables, por lo que esta serie ayuda a construir la
memoria institucional de la Entidad.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=78

Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026
Descripcion
Agrupacion: Administrativa y financiera
Serie: Registro de operaciones de caja menor
Subserie:

Area de identificaciéon

Titulo: Registro de operaciones de caja menor
Nivel de descripcidn: Serie
Codigo: 160.36

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene las operaciones de caja menory los procesos de apertura,
Alcance y contenido: ejecucién, reembolso y legalizacion.

e Resolucién de constitucion de caja menor
e Certificado de disponibilidad presupuestal CDP
e (Certificado de apertura de cuenta bancaria
e  Pdliza para el manejo de recursos
e Comprobantes de operacion
Tipos documentales: e Facturas
e Comprobantes de gastos
e Cuentas de cobro
e  Resolucién de reconocimiento del gasto
e  Registro de operaciones de creacién de la Caja menor en el Sistema
e Acta de arqueo de caja menor

Area de valoracién

10 afios.
Tiempos de retencion: 1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.
Los tiempos de retencion inician a partir de la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante.
Eliminacion.
La informacion carece de valores secundarios ya que son documentos de gestidn internay
Disposicion final: transaccional, cuya informacién sustantiva y relevante ya se encuentra migrada, resumiday

salvaguardada de manera definitiva en los Estados Financieros de la Direccion Administrativa y
Financiera.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Area de control de la descripcion
Fuente: https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=63

Reglas o normas COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 2768 (28, diciembre, 2012). Por
el cual se regula la constitucién y funcionamiento de las Cajas Menores.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera
Reglamentos internos de trabajo

Serie

Area de identificacion
Reglamentos internos de trabajo
Serie
160.37

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene el instrumento que establece la regulacion de las relaciones
internas de la empresa con el trabajador. En este reglamento se contemplan ademas aquellos
aspectos no estan incluidos de forma expresa por la ley, o que simplemente han quedado al libre
albedrio de las partes.

e Reglamento interno de trabajo

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidon comenzaran a partir de la firma, entrada y culminacién de la vigencia del
Reglamento, en este caso cuando surja un nuevo Reglamento

Conservacion total.

Puede fungir como fuente primaria para establecer cdmo se desarrolld la cultura organizacional de
la entidad mediante las pautas, disposiciones y regulaciones normadas en el Reglamento para la
sana convivencia y el adecuado comportamiento y desempefio de los trabajadores. Asi mismo, es
posible reconstruir parte de la memoria institucional, por tanto, la serie se considera de
conservacion total ya que adquiere valores secundarios de caracter historico y patrimonial.

Area de control de la descripcién
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=79

Decreto 1083 de 2015 por medio de la cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Publica.

Ley 50 de 1990 por el cual se introducen reformas al Codigo Sustantivo de Trabajo y se dictan otras
disposiciones




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Administrativa y financiera

Reportes de informacion exdgena

Area de identificacion
Reportes de informacion exdgena
Serie
160.39

Area de estructura
Agrupacion documental que reline informacion detallada sobre operaciones realizadas con terceros
durante un periodo fiscal determinado.

e Reporte de informacion exdgena

Area de valoracion
10 afios.
1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.
Los tiempos de retencion inician una vez finalizado el periodo fiscal
Eliminacion.
Esta informacion carece de valores secundarios para el canal, adicional la informacién contenida en
estos libros se consolida en los estados financieros de la Direccién Administrativa y Financiera

Area de control de la descripcién
Administrativa y financiera - Telemedellin
Ley 962 de 2005. Articulo 28. Cédigo de comercio Art 60



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Planeacién
Informes

Informes a entes de control

Area de identificacion
Informes a entes de control
Subserie
170.23.01

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene la informacion requerida por los entes externos encargados
de la inspeccidn, vigilancia, seguimiento y control a la gestidn de las entidades publicas.

e Solicitud de informacién
e Informe

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la finalizacidn de la vigencia anual.
Conservacion total.

Consolidan datos sobre el desarrollo y funcionamiento del Canal que son presentados como
evidencia de la gestion institucional, adiciona, los Informes a Entes de Control son documentos que
contiene informacion sobre el cumplimiento de las funciones, las obligaciones y el uso de los
recursos publicos. Teniendo en cuenta que es una subserie sumarial en el que se resume
informacidén de las entidades, se considera de conservacion total por el aporte que puede brindar al
estudio de las historia institucional, del sector administrativo o de la Funcién Publica y posee valor
histérico como valor secundario.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=23

Colombia. Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de la Republica de Colombia.
Articulos 119 y 278. Bogota: 1991.

Colombia. Congreso de la Republica. Ley 734 (5, febrero, 2002). Por la cual se expide el Cédigo
Disciplinario Unico. Bogotd: 2002




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Planeacién
Informes

Informes trimestrales de seguimiento al modelo integrado de planeacién y gestidon - MIPG

Area de identificacion
Informes trimestrales de seguimiento al modelo integrado de planeacién y gestién - MIPG
Subserie
170.23.11

Area de estructura

Agrupacion documental que agrupa los documentos producidos en desarrollo de la publicacion del
Informe de seguimiento al Modelo Integrado de Planeacion y Control (MIPG) que realiza el Comité
Institucional de Gestidon y Desempefio cada tres meses, sobre el seguimiento a las accionesy
estrategias adoptadas para la operacién del MIPG, segun lo estipulado en el Articulo 2.2.22.3.8,
Decreto 1499 de 2017.

e Informe trimestral de seguimiento al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestidon y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidn cuentan a partir del cierre de la vigencia o cierre administrativo.
Conservacion total.

Permiten conocer las dindmicas de gestién del canal, y la evidencia del cumplimiento de los planes
de desarrollo y posee valor histérico como valor secundario.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=84

Decreto 1499 de 2017 por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015 Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcidon Publica en lo relacionado con el Sistema de Gestidon




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas 0 normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Planeacién
Manuales

Manuales de gobierno en linea

Area de identificacion
Manuales de gobierno en linea
Subserie
170.29.04

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene el Manual de Gobierno Digital, el cual es "El conjunto de
lineamientos, guias y estandares para la implementacion y desarrollo de la Politica de Gobierno
Digital [...] contenidos en un Unico instrumento, centralizado, estandarizado y de fécil uso
denominado Manual de Gobierno Digital"

e Manual de gobierno en linea

e Acta dereunion

e Informe de avance de estrategia de gobierno en linea

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestidon y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion inician a partir del cierre administrativo, o al fin de la vigencia en que
entre en vigor un nuevo manual de Gobierno Digital.

Conservacion total.

La informacién posee valor histérico como valor secundario, adicional Los Manuales de Gobierno
Digital hacen parte de la documentacion estratégica del Gobierno en el establecimiento de
lineamientos para las entidades publicas en el pais, dando cuenta a su vez de la manera en que se
cumplen las funciones del Estado. Por otro lado, son fuente para la historia del desarrollo
tecnoldgico anclado a las politicas publicas. Por estas razones se contempla la conservacion total.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=85

Decreto 1078 (26, mayo, 2015) Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Planeacién
Manuales

Manuales de procesos y procedimientos

Area de identificacion
Manuales de procesos y procedimiento
Subserie
170.29.06

Area de estructura

Agrupacion documental en la que se definen y unifican los macro procesos, procesos y
procedimientos que se realizan en una entidad.

e Manual de procesos y procedimientos
e Instructivo para la elaboracién, codificacion y control de documentos

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidn inician a partir del cierre administrativo, o al fin de la vigencia en que
entre en vigor un nuevo manual de procesos y procedimientos.

Conservacion total.

Los Manuales de Procesos y Procedimientos evidencian los lineamientos y decisiones
administrativas que rigen las actividades estratégicas, misionales, de apoyo y de control de la
Entidad, a través de los afos. Son fuentes para la reconstruccidn de la historia institucional, por lo
qgue adquieren valores secundarios de tipo histérico.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=86

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio del cual se
modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo
relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota:
2017




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Planeacién
Manuales

Manuales del sistema de gestion de calidad

Area de identificacion
Manuales del sistema de gestion de calidad
Subserie
170.29.09

Area de estructura

Agrupacion documental que describe y especifica el Sistema de Gestidn de la Calidad del Canal.
e  Manual del Sistema de Gestién de Calidad

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion inician partir del cierre administrativo, o al fin de la vigencia en que entre
en vigor un nuevo Manual del Sistema de Gestidn de Calidad.

Conservacion total.

La informacién posee valor histdrico como valor secundario y El Manual del Sistema de Gestidn de
Calidad evidencia la evolucidn de las lineas administrativas en materia de gestion de calidad que han
guiado la Entidad a través de los afios; esto incide tanto en las lineas generales y las acciones
tendientes a garantizar la gestion misional de la entidad, asi como la implementacién de las propias
politicas del gobierno. Son fuentes para la reconstruccién de la historia institucional, por lo que
adquieren valores secundarios de tipo histdrico.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=88

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio del cual se
modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo
relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota:
2017



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencidn:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Planeacién
Planes

Planes anticorrupcion y atencion al ciudadano

Area de identificacion
Planes anticorrupcion y atencién al ciudadano
Subserie
170.31.01

Area de estructura

Agrupacion documental en la que se registra anualmente la estrategia de lucha contra la corrupcién
y atencion al ciudadano que adoptan las entidades en cumplimiento de las disposiciones
establecidas por la Ley 1474 de 2011.

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestidon y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidn cuentan a partir del cierre administrativo, o al fin de la vigencia en que
entre en vigor un nuevo Plan Anticorrupcion y Atencidn al Ciudadano

Conservacion total.

Los planes anticorrupcién y de atencién al ciudadano son fuente de informacion para evidenciar las
acciones institucionales y lineas administrativas para la lucha contra la corrupcién y atencion al
ciudadano. Son fuentes para la reconstruccidn de la historia institucional, por lo que adquieren
valores secundarios de tipo histérico.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=89

Ley 1474 de 2011 por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcién y la efectividad de control de la gestidn
publica.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas 0 normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Planeacién
Planes

Planes de accidn institucional

Area de identificacion
Planes de accidn institucional
Subserie
170.31.04

Area de estructura

Agrupacion documental en la cual se definen las politicas, las estrategias, y la evaluacién para la
gestion de los riesgos institucionales.

e Plan de gestion del riesgo

e Mapa de riesgos por dependencia
e Acta dereunion

e Informe de gestion del riesgo

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestién y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidn cuentan a partir del cierre administrativo, o al fin de la vigencia en que
entre en vigor un nuevo Plan de Gestidn del Riesgo.

Conservacion total.

Los Planes de Gestidn del Riesgo pueden constituirse en fuentes para el estudio de la historia de la
administracion publica, la economia y estudios de impacto ambiental. Son fuentes para la
reconstruccién de la historia institucional, por lo que adquieren valores secundarios de tipo
histdrico.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=90

Decreto 2482 de 2012 por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracién de la
planeacion y la gestion.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas 0 normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Planeacién
Planes

Planes de gestion del riesgo

Area de identificacion
Planes de gestion del riesgo
Subserie
170.31.08

Area de estructura

Agrupacion documental en la cual se definen las politicas, las estrategias, y la evaluacién para la
gestion de los riesgos institucionales.

e Plan de gestion del riesgo

e Mapa de riesgos por dependencia
e Acta dereunion

e Informe de gestion del riesgo

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestién y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencidn cuentan a partir del cierre administrativo, o al fin de la vigencia en que
entre en vigor un nuevo Plan de Gestidn del Riesgo.

Conservacion total.

Los Planes de Gestidn del Riesgo pueden constituirse en fuentes para el estudio de la historia de la
administracion publica, la economia y estudios de impacto ambiental. Son fuentes para la
reconstruccién de la historia institucional, por lo que adquieren valores secundarios de tipo
histdrico.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=91

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se
adopta la actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. Bogota: 2009.
Colombia, Departamento Administrativo de la Funcidn Publica. Decreto 1499 (11, septiembre,
2017). Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de
la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:

Nivel de descripcidn:

Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Planeacién
Planes

Planes estratégicos institucionales

Area de identificacion
Planes estratégicos institucionales
Subserie
170.21.23

Area de estructura

Agrupacion documental en la que se organiza y orienta estratégicamente las acciones de una
entidad cuatrienalmente para alcanzar objetivos acordes con su misién y con el Plan Nacional de
Desarrollo.

e Diagndstico de acciones estratégicas

e Plan estratégico institucional

e  Registro de publicacién en pdagina web

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestion y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion cuentan a partir del cierre de la vigencia en que se dé el cierre
administrativo de la subserie.

Conservacion total.

Los Planes Estratégicos Institucionales son documentos que estan directamente relacionados con
las politicas del Plan Nacional de Desarrollo, por lo que no solo son testimonio de la articulacién de
las instituciones con los fines del Estado a un nivel macro, sino que también dan cuenta de la
evolucidn institucional. Son fuentes para la reconstruccién de la historia institucional, por lo que
adquieren valores secundarios de tipo histdrico.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=93

Ley 152 de 1994 por la cual se establece la Ley Organica del Plan de Desarrollo. Ley 1753 de 2015
por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Relaciones corporativas
Boletines

Boletines de prensa

Area de identificacion
Boletines de prensa
Subserie
180.07.01

Area de estructura

Agrupacion documental que contiene la informacién que permite mantener constante contacto con
los publicos externos sobre las ultimas novedades de la entidad.

e Boletin

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion, se comenzardn a contar a partir de finalizacidn de la anualidad.
Seleccién.

Aleatorio del 10% de la produccién anual.

Area de control de la descripcion

Relaciones corporativas - Medellin

Presidencial No. de 2014. Directrices para el manejo de imagen, mensajes y publicaciones por parte
de las entidades publicas del orden nacional.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Relaciones corporativas
Informes

Informes de gestion

Area de identificacion
Informes de gestion
Subserie
180.23.08

Area de estructura

Agrupacion documental que consolida los diferentes procesos del area para llevar un orden y
control de lo proyectado y ejecutado.

e Informe de gestidn

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion, se comenzardn a contar a partir de finalizacidn de la anualidad.
Conservacion total.

Constituyen el testimonio oficial y Unico de la evolucién del posicionamiento estratégico, las
alianzas institucionales, los convenios y la proyeccién externa de la entidad a lo largo del tiempo. Al
recopilar las decisiones de alta politica relacional y el impacto de la organizacidn en su entorno, se
consideran una fuente indispensable para la reconstruccion de la historia institucional, el analisis del
desarrollo corporativo y la memoria cultural de la organizacion, por tanto adquieren adquiere
valores secundarios de caracter histérico y patrimonial.

Area de control de la descripcion
Relaciones corporativas - Telemedellin

Presidencial No. de 2014. Directrices para el manejo de imagen, mensajes y publicaciones por parte
de las entidades publicas del orden nacional.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Relaciones corporativas
Manuales

Manuales de imagen corporativa

Area de identificacion
Manuales de imagen corporativa
Subserie
180.29.05

Area de estructura

Agrupacion documental que establece los lineamientos para el buen uso de la imagen corporativa
en todos los productos de comunicacidn, tanto internos como externos, los cuales contribuyen ala
unidad de imagen y al posicionamiento de la entidad. Este Manual describe los signos graficos
escogidos por la compafiia para mostrar su imagen asi como todas sus posibles variaciones: forma,
color, tamano.

e Manual de imagen corporativa

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestidon y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion, se comenzaran a contar a partir de la actualizacion del manual.
Conservacion total.

Se considera que su uso investigativo a futuro es importante pues permite establecer el como se
desarrollé la cultura organizacional de la entidad y la identidad corporativa en diferentes periodos
de su vida institucional, por tanto, la serie se considera de conservacion total ya que adquiere
valores secundarios de caracter histdrico y patrimonial.

Area de control de la descripcion
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=20

Presidencial No. de 2014. Directrices para el manejo de imagen, mensajes y publicaciones por parte
de las entidades publicas del orden nacional.




MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Relaciones corporativas
Planes

Planes de comunicaciones

Area de identificacion
Planes de comunicaciones
Serie
180.31.06

Area de estructura

Agrupacion documental que documentos que planean y definen las pautas para proyectar las
comunicaciones que produce la entidad hacia el interior y hacia el exterior de esta. Permite cumplir
con los principios de transparencia al mantener y promover una actitud institucional y presentar a la
poblacién los propdsitos, actuaciones y resultados de la gestion, para que sean visibles para todos
los grupos o partes interesadas en la gestion institucional.

e  Plan de comunicaciones

e Reporte de las menciones positivas

e Estadisticas de interacciones en redes sociales

e Comunicados de matriz de seguimiento a programas estratégicos

e Fotos institucionales

e  Registros audiovisuales

e Comunicaciones a eventos

e Reportes de eventos institucionales

Area de valoracién

10 afios.

1 en el archivo de gestidn y 9 en el archivo central.

El tiempo de retencidn se debe contar a partir de la actualizacion del plan.

Conservacion total.

Poseen valor histéorico como valor secundario y presentan una gran trascendencia para la
investigacion, como testimonio de las gestiones realizadas por la entidad para la difusidn de su
imagen y de la informacidn de las acciones destacadas. Contiene temdticas que permiten entender
como se desarrollé el manejo de la imagen publica de la entidad y sirven para desarrollar estudios
de la historia de las politicas de fortalecimiento institucional.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Area de control de la descripcion
Fuente: https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/BANTER/descripcion.php?id=21

Reglas o normas COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (06, marzo, 2014) Por la cual se crea la ley de
transparencia y derecho de acceso a la informacién publica. Bogota D.C.: 2014.



MANUAL TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Agrupacion:
Serie:

Subserie:

Titulo:
Nivel de descripcidn:
Cédigo:

Alcance y contenido:

Tipos documentales:

Tiempos de retencion:

Disposicion final:

Fuente:

Reglas o normas

Codigo: FT-AF-GD-34

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 01

Fecha: 18/06/2026

Descripcion
Agencia TM
Informes

Informes de gestion

Area de identificacion
Informes de gestion
Subserie
190.23.08

Area de estructura

Agrupacion documental que consolida los diferentes procesos del area para llevar un orden y
control de lo proyectado y ejecutado.

e Informes de gestion

Area de valoracién

10 afos.

1 en el archivo de gestién y 9 en el archivo central.

Los tiempos de retencion, se comenzardn a contar a partir de finalizacidn de la anualidad.
Conservacion total.

Constituyen el testimonio oficial y Unico de la evolucidn del posicionamiento estratégico, las
alianzas institucionales, los convenios y la proyeccién externa de la entidad a lo largo del tiempo. Al
recopilar las decisiones de alta politica relacional y el impacto de la organizacion en su entorno, se
consideran una fuente indispensable para la reconstruccidn de la historia institucional, el analisis del
desarrollo corporativo y la memoria cultural de la organizacion, por tanto adquieren adquiere
valores secundarios de caracter histdrico y patrimonial.

Area de control de la descripcion
Agencia TM- Telemedellin

Presidencial No. de 2014. Directrices para el manejo de imagen, mensajes y publicaciones por parte
de las entidades publicas del orden nacional.



