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INTRODUCCION

De acuerdo con las disposiciones del Archivo General de la Nacién, el Acuerdo 001 de 2024, en su Articulo 1.2.5.
sobre la formulacion de la Politica Institucional de Gestion Documental, establece que los sujetos obligados deben
formular su Politica institucional de Gestién Documental, teniendo en cuenta los elementos establecidos en los
articulos 2.8.2.5.6 y 2.8.2.5.7 del Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, este se
debe armonizar con las politicas de gestion y desempefio institucional relacionadas con el manejo y seguridad de la
informacién, sistemas administrativos y de gestién, como también el Modelo de Gestién Documental y Administracion
de Archivos — MGDA, para establecer el direccionamiento estratégico de la alta direccion frente al cumplimiento de la
Politica Nacional de Archivos y de Gestién Documental.

La Politica Institucional de Gestidn Documental, en el Estado Colombiano, de acuerdo con el Archivo General de la
Nacién “debe ser entendida como el conjunto de directrices establecidas por una entidad para tener un marco
conceptual claro para la gestion de la informacién fisica y electronica, un conjunto de estandares para la gestién de
la informacién en cualquier soporte, una metodologia general para la creacién, uso, mantenimiento, retencion, acceso
y preservacién de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacidn; un programa de gestion de
informacién y documentos, adecuada articulacion y coordina entre las areas de tecnologia, la oficina de Archivo, las
oficinas de planeacion y los productores de la informacion.”

En el cumplimiento de la Normatividad Archivistica en Colombia, y dentro de la Mision, Visién y responsabilidad dentro
de la estructura funcional de Canal Capital, se realizan multiples actividades para el logro de los objetivos y metas
estratégicas de la Entidad, dichas actividades quedan registradas en documentos que contienen informacion vital
tanto para la ejecucion de procesos y procedimientos como para la planeacién y la toma de decisiones en beneficio de
la ciudadania.

En el presente documento se declara la Politica Institucional de Gestién Documental, para el Canal Capital, formulada
en el marco normativo legal vigente normas internacionales ISO y las normas técnicas que establezcan los estandares
para la gestion de los documentos sin tener en cuenta el tipo de soporte en el que estos encuentren y se articula con
otros estandares, como el sistema integrado de gestion de calidad; con el fin de mejorar la eficiencia y eficacia
administrativa garantizando la satisfaccion de los diferentes usuarios de la Entidad.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la intranet institucional.
Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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2. OBJETIVO GENERAL

Garantizar que Canal Capital, en cumplimiento de su mision, realice una gestion eficiente y adecuada conservacion
de los archivos producidos en los diversos medios y formatos, mediante la elaboracién, implementacion y apropiacién
de procedimientos establecidos en materia de gestion documental e instrumentos archivisticos. Se busca asegurar el
reconocimiento de aquellos archivos con valor patrimonial e histéricos, garantizando los atributos de integridad,
autenticidad, disponibilidad, fiabilidad y usabilidad. Ademas, se implementaran estrategias que mitiguen los riesgos
asociados de perdida y acceso a los documentos a lo largo del tiempo, independientemente del formato o la tecnologia
utilizada en su creacion.

2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Adoptar y aplicar las normas, procesos, procedimientos, planes y programas necesarios para fortalecer y
asegurar la apropiacion de la funcioén archivistica en Canal Capital, en alineacion con el Plan Institucional de
Archivos — PINAR.

» Asegurar la adecuada conservacidn, preservacion y disposicion de los documentos de Canal Capital,
independientemente del medio de soporte, dando alcance al marco normativo legal vigente en materia
archivistica.

» Garantizar que cada Unidad Productora de Canal Capital conozca y se apropie de sus responsabilidades en la
conformacion de expedientes fisicos y electronicos, garantizando su adecuada organizacién de acuerdo con lo
establecido en la Tabla de Retencién Documental — TRD.

» Fomentar el uso racional y responsable del papel y los recursos asociados a su utilizacion, con el objetivo de
reducir el consumo de recursos en la entidad y minimizar el impacto ambiental generado por las actividades
archivisticas.

3. ALCANCE

La presente politica, es de aplicacion obligatoria para todos los colaboradores de Canal Capital involucrados en la
produccion, gestién y administracién de documentos, en todas las unidades productoras de la entidad. Dado que la
gestion documental es una funcion transversal, esta politica afecta a todas las areas estratégicas, misionales y
administrativas, que, desde sus respectivas competencias y responsabilidades, contribuyen al cumplimiento de los
fines de los archivos, garantizando su adecuada conformacion, proteccion y conservacion.

El alcance de esta politica incluye tanto los documentos en formato fisico como en formato electrénico y audiovisual,
abarcando todos los soportes y medios en los que se genere, reciba o conserve la informacion. Asi, se extiende a
todos los procesos de gestion documental, desde la planeacion inicial hasta la disposicidn final, pasando por la
organizacion, conservacion y preservacion de los documentos de archivo.

Su implementacidn estara bajo las directrices establecidas por el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG
especificamente en la Quinta Dimensién: Informacién y Comunicacién, contempladas en los componentes
Estratégico, Administracion de archivos, Procesos de la Gestion Documental, Tecnoldgico y Cultural.

4. MARCO NORMATIVO

Marco Normativo: El Sistema de Gestion Documental de Canal Capital se estructura bajo el modelo del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG) y la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), siguiendo las directrices
del Modelo de Gestion Documental y Archivos (MGDA) del Archivo General de la Nacion. El sistema tiene como
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finalidad garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad, preservaciéon y conservacion de los
documentos de archivo durante todas las fases de su ciclo vital, que incluye la produccién, conservacién y
disposicion de estos.

5. MARCO CONCEPTUAL

En el marco conceptual de la gestion documental de Canal Capital, se destaca la importancia de los documentos como
elementos esenciales para el registro, la evidencia y la prueba de las actuaciones realizadas por esta entidad en el
ejercicio de sus funciones y procesos. Los documentos generados por Canal Capital son considerados testimonio de
sus actividades, por lo que deben ser conservados y puestos a disposicién de los usuarios en cumplimiento de las
normativas que regulan su acceso, sin perjuicio de las restricciones establecidas por la ley.

La Ley General de Archivos y la Ley 1712 de 2014 subrayan la necesidad de mantener los archivos organizados, con
el objetivo de garantizar su disposicién para su uso por parte de la ciudadania y la administracién. Esta legislacién no
solo regula la conservacién de los documentos, sino que también refuerza el derecho de acceso a la informacién
publica, un derecho fundamental consagrado en la Constitucién Politica que facilita la participacion democrética y el
empoderamiento de la ciudadania. En este sentido, la transparencia y la lucha contra la corrupcién estan directamente
relacionadas con la correcta gestion de los archivos, ya que los documentos son la base para evidenciar la autenticidad
e integridad de las actuaciones de las entidades.

La gestion documental adquiere relevancia en este contexto, pues implica la implementacion adecuada de politicas y
normas que garanticen la organizacion, conservacion y acceso a los documentos de archivo, sin distincion de su
soporte fisico o electrénico. En particular, los documentos electrénicos, que forman parte del patrimonio documental
de la Nacion, deben ser objeto de los mismos procesos archivisticos que los documentos en papel, reconociendo las
particularidades derivadas de su naturaleza digital.

En este marco, Canal Capital reconoce el valor de la gestion de documentos como un componente clave para garantizar
la accesibilidad, el uso y la transparencia de sus archivos. La politica institucional de gestion documental se desarrolla
bajo los principios archivisticos fundamentales, con énfasis en la actualizacién y modernizacién de los procesos, la
integracion de nuevas tecnologias y la adecuada articulacion con el Sistema Integrado de Gestion Institucional. Este
enfoque busca subsanar las brechas identificadas en los diagndsticos previos, con miras a mejorar la eficiencia en la
gestion documental y a fortalecer la transparencia y el acceso a la informacion publica, tal como se requiere por las
normativas y los reportes de control y los seguimientos realizados por el Archivo de Bogota.

6. ESTANDARES PARA LA GESTION DOCUMENTAL

Canal Capital acoge la normatividad en materia archivistica, las normas técnicas internacionales y nacionales
elaboradas en el marco del Sistema Nacional de Archivos, en desarrollo de la Ley 594 de 2000, la Ley 1712 de 2014
y el Decreto 1080 de 2015y el Acuerdo 001 de 2024 expedido por el Archivo General de la Nacién.

7. DECLARACION DE LA POLITICA

Canal Capital reafirma su compromiso con la gestion documental y la administracion de archivos como pilares
esenciales para garantizar el acceso a la informacion y la evidencia de sus actuaciones. Para asegurar una adecuada
gestion documental; el Canal ha establecido un Sistema de Gestion Documental integrado dentro del Sistema
Integrado de Gestion Institucional (SIGI), este sistema se fundamenta en la adopcién de normas técnicas, estandares
internacionales y buenas practicas vigentes en la gestion documental.

El éxito de este sistema requiere de la cooperacion y coordinacion de todas las areas del Canal, bajo el liderazgo de
la Secretaria General y la supervision conjunta de la Subdireccion Administrativa, la Unidad de Gestion Documental,
la Oficina de Planeacion y la Oficina de Sistemas.
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La politica de gestion documental se articula en dos ejes principales:

1. Estrategia: Desarrollada a través del Plan Institucional de Archivos (PINAR) y el Programa de Gestion
Documental (PGD), los cuales definen objetivos y metas para la gestion archivistica.

2. Operacién: Comprende los procesos, procedimientos y lineamientos necesarios para ejecutar las actividades
de gestion documental con eficiencia y uniformidad.

El Sistema de Gestion Documental de Canal Capital se alinea con la politica de gestiéon documental del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y las directrices del Modelo de Gestion Documental y Archivos (MGDA)
del Archivo General de la Nacién (AGN). En cumplimiento de la Ley 594 de 2000 ("Ley General de Archivos"), se
garantiza la autenticidad, integridad, confiabilidad, disponibilidad, preservacion y conservacion de los documentos en
todas las fases de su ciclo de vida, desde la produccién hasta la disposicién final de los documentos generados y
recibidos por el Canal.

Esta politica refleja el compromiso de Canal Capital con la modernizacidn, transparencia y sostenibilidad de su funcion
archivistica, asegurando la continuidad operativa y la proteccion del patrimonio documental institucional.

8. PROPOSITOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Garantizar la eficiencia organizativa: Facilitar el acceso rapido y adecuado a la informacion para apoyar la toma de
decisiones y optimizar los procesos dentro de la organizacion.

Cumplir con requisitos legales y normativos: Asegurar que los documentos se gestionen de acuerdo con las leyes,
regulaciones y normativas vigentes en materia de proteccion de datos, archivistica, y otros requisitos especificos del
sector.

Conservar la memoria institucional: Proteger la informacion valiosa para la organizacidn, manteniendo un archivo
accesible y organizado que preserve la historia, decisiones clave y otros elementos significativos a largo plazo.

Mejorar la productividad y el control: Minimizar el tiempo invertido en la busqueda y recuperacién de documentos,
asegurando que los empleados puedan centrarse en tareas méas productivas.

Optimizar los recursos: Administrar de forma eficiente el espacio fisico y digital, reduciendo el volumen de documentos
innecesarios y manteniendo los que son realmente valiosos.

Fomentar la transparencia y la rendicion de cuentas: Asegurar que la informacién esté organizada de manera que
sea facilmente accesible y comprensible, promoviendo la rendicion de cuentas dentro de la organizacién.

8.1 LOS PRINCIPIOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

a) Planeacion. La creacion de los documentos debe estar precedida del andlisis legal, funcional y
archivistico determine la utilidad de estos como evidencia, con miras a facilitar su gestion. El resultado de
dicho analisis determinaré si debe crearse 0 no un documento.

b) Eficiencia. La Entidad producird solamente los documentos necesarios para el cumplimiento de sus
objetivos o los de una funcién o un proceso.

c) Economia. La Entidad debe evaluar en todo momento los costos de la gestion de sus documentos
buscando ahorros en los diferentes procesos de la funcién archivistica.

d) Control y seguimiento. El Ministerio debe asegurar el control y seguimiento la totalidad los documentos
que produce o recibe en desarrollo de sus actividades, a lo largo de todo el ciclo de vida.

e) Oportunidad. La Entidad implementara mecanismos que garanticen los documentos estan disponibles
cuando se requieran y para las personas autorizadas para consultarlos y utilizarlos.

f) Transparencia. Los documentos son evidencia las actuaciones la administracién y por lo tanto respaldan
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las actuaciones de los servidores y empleados publicos.

g) Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran, independientemente del
medio creacion.

h) Agrupacién. Los documentos de archivo deben ser agrupados en o categorias (series, subseries y
expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro un mismo tramite.

i) Vinculo archivistico. Los documentos resultantes de un mismo tramite deben mantener el vinculo entre
si, mediante la implementacion de sistemas clasificacidn, descriptivos y metadatos de contexto, estructura y
contenido, de forma que se facilite su gestion como conjunto.

j) Proteccion del medio ambiente. La Entidad debe evitar la produccién de documentos impresos en papel
cuando este medio no sea requerido por razones legales o de preservacion histérica, dada la longevidad del
papel como medio de registro de informacién.

k) Autoevaluacién. Tanto el sistema de gestion documental como el programa correspondiente sera
evaluado regularmente por cada una de las dependencias de la Entidad.

I) Coordinacion y acceso. Las areas funcionales actuaran coordinadamente en torno al acceso y manejo
de la informacién que custodian para garantizar la no duplicidad de acciones frente a los documentos de
archivo y el cumplimiento de la misidn de estos.

m) Cultura archivistica. Los funcionarios que dirigen las areas funcionales colaboraran en la sensibilizacion
del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los archivos de la Institucion.

n) Modernizacion. La alta gerencia publica junto con el Archivo Institucional propiciaréa el fortalecimiento de
la funcién archivistica de la Entidad, a través de la aplicacién de las mas modernas practicas de gestion
documental a su interior, apoyandose en el uso de tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

o) Interoperabilidad. La Entidad publicas debe garantizar la habilidad de transferir y utilizar informacién de
manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas de informacién, asi como la habilidad de
los sistemas (computadoras, medios de comunicacién, redes, software y otros componentes de tecnologia
de la informacién) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de
obtener los resultados esperados.

p) Orientacién al ciudadano. El ejercicio de colaboracidén entre organizaciones para intercambiar
informacion y conocimiento en el marco de sus procesos de negocio, con el propésito de facilitar la entrega
de servicios en linea a ciudadanos, empresas y a otras entidades, debe ser una premisa de las entidades
del Estado (Marco de Interoperabilidad para el Gobierno en Linea).

q) Neutralidad tecnolégica. El Estado garantizara la libre adopcién de tecnologias, teniendo en cuenta
recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internacionales competentes e idéneos en la
materia, que permitan fomentar la eficiente prestacién de servicios, contenidos y aplicaciones que usen
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y que su
adopcién sea armédnica con el desarrollo ambiental sostenible.

r) Proteccion de la informacion y los datos. La Entidad debe garantizar la proteccién de la informacién y
los datos personales en los distintos procesos de la gestion documental.

8.2 ARCHIVOS RELACIONADOS CON DERECHOS HUMANOS

Mediante el andlisis y revision de la informacion generada, se identificaran los documentos referentes a los Derechos
Humanos DDHH y el Derecho Internacional Humanitario DIH, estableciendo las actividades necesarias para dar
cumplimiento al Protocolo de Gestion Documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a
los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto
armado interno, promulgado por el Centro Nacional de Memoria Histérica y el Archivo General de la Nacién.

9. RESPONSABILIDADES

Responsables y sus responsabilidades frente a la politica de gestion documental:

>

La alta direccion de la entidad establecera la Politica Institucional de Gestién Documental y verificara su
integracion con el resto de las politicas de la organizacion.
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» Comité Institucional de Gestion y Desempefio: Aprobar la politica y realizar seguimiento a su implementacién
y desempefio.
» Secretario General: Liderar la formulacion e implementacion de la politica de gestion documental.
> Subdirector Administrativo: Formular y proponer la politica de gestion documental para su aprobacion.
» Gestion Documental: Implementar la politica de gestion documental en el Canal.
» Oficina de Control Interno: Verificar el cumplimiento de la politica y realizar seguimiento a su implementacién.
» Oficina de Planeacion: Apoyar la implementacién de la politica de gestion documental.
> Area de Sistemas: Apoyar la implementacién de la politica en relacion con el uso de plataformas
tecnoldgicas.
> Area de Talento Humano: Apoyar la capacitacion y sensibilizacion de los funcionarios en la implementacion
de la politica.
> Area de Servicios Administrativos: Apoyar la implementacion de la politica en sus respectivas areas de
competencia.

Funcionarios y Contratistas: Aplicar y cumplir con las disposiciones de la politica de gestion documental.

10. ARTICULACION CON EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Mediante la inclusién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG dentro de loscomponentes Informacién y
comunicacion, se podra garantizar la coordinacién y articulacion de las politicas que lo componen.

Debe existir cooperacion, articulacién y coordinacion permanente entre el Gestién Documental, Planeacion, Sistemas
y &reas que generan informacion en el Canal.

Planeacion: Con el area de Planeacién, dependencia que tiene bajo su responsabilidad la administracién del Sistema
Integrado de Gestion, se trabajaré coordinadamente en el desarrollo de las siguientes actividades:

» Reglamentacion y actualizacién del sistema de codificacion de dependenciasque conforman la estructura

organica de la entidad

» Actualizacién de los documentos del Sistema Integrado de Gestion respecto a los ajustes realizados a las

Tablas de Retencion Documental para que los flujos documentales y formatos y sus instructivos se ajusten
a la realidad de la produccion documental de Canal Capital.

» Formulacion y ejecucion de Proyectos de Inversion para el financiamiento a largo plazo de la gestion

documental.

» Asignacion del presupuesto de inversion y funcionamiento para garantizar losrecursos financieros para la

gestién documental.

» Presentacion de informes sobre los avances y logros de la gestién documental en temas relacionados con

el Plan Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano, el reporte del nivel de implementacion de las politicas de
desarrollo administrativo dentro del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
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> Incorporacién de la Politica de Gestién documental dentro del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
Sistemas: En lo que tiene que ver con el area de Sistemas se coordinaran las siguientes acciones:

» Desarrollo de funcionalidades en el ERP, para incorporar la administracién del documento desde su
recepcién o generacién, (ventanilla unica de correspondencia) la gestion y tramite (procesos,
procedimientos y flujos documentales), la organizacion de la informacion, expediente electronico y la
disposicion final de la informacion de acuerdo con lo establecido en las TRD, dentro de la Politica de
eficiencia administrativa y reduccion del consumo de papel en concordancia con el presupuesto asignado.

» Determinar y ejecutar las acciones para el desarrollo de la interoperabilidad de las aplicaciones teniendo
como eje central el Sistema de Gestion Documental de Canal Capital y de acuerdo con lo definido por las
areas funcionales.

> Evaluar las necesidades tecnolégicas requeridas para el cumplimiento de la implementacion del Sistema
de Gestién Documental.

» Incrementar la seguridad de la informacion, mediante la creacion de lineamientos, tanto en la parte fisica
de los documentos como en la parte electronica.

Esta politica fue revisada en el marco del Comité Institucional de Gestion y Desempefio realizado el 17 de diciembre del
2024
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