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TITULO DE LA AUDITORIA: Gestion de Recursos y Administracién de la Informacion - Gestién Documental.

FECHA DE LA AUDITORIA: Del 1 de marzo al 31 de mayo de 2021.
PERIODO EVALUADO: Del 1 de enero al 31 de diciembre de 2020.
PROCESO AUDITADO: Gestién Documental / Direccién Operativa / Subdireccién Financiera.

LIDER DEL PROCESO / JEFE DE DEPENDENCIA / COORDINADOR: Juan David Vargas Manzanera
— Subdirector Administrativo / Alexander Cortés Ramirez — Lider Gestion Documental / Jerson Jussef Parra Ramirez —
Director Operativo / Luis Carlos Urrutia Parra — Coordinador de Programacion / Orlando Barbosa Silva — Subdirector
Financiero.

AUDITORES: Ménica Alejandra Virgiiéz Romero — Jizeth Hael Gonzalez Ramirez.

OBJETIVO DE LA AUDITORIA: verificar el cumplimiento de los lineamientos vigentes en materia de Gestion
Documental con énfasis en el manejo de archivos digitales y/o electronicos.

ALCANCE: Corresponde a verificar que el proceso Gestidn de Recursos y Administracién de la Informacién - Gestion
Documental, cumpla con los lineamientos establecidos en la materia, particularmente en cuanto a archivos digitales y/o
electrdnicos v las disposiciones establecidas en el marco de la emergencia sanitaria generada por el Covid-19, para el
periodo comprendido entre el 1 de enero y el 31 de diciembre de 2020; focalizando dicha evaluacion en la Subdireccion
Financiera y en la Coordinacion de Programacion. Asi mismo se revisaran las actividades disefiadas para tratar los riesgos
asociados e identificados de este proceso en el Canal.

Lo anterior, presentd una limitacion frente a la disponibilidad de la informacion requerida para las verificaciones
programadas teniendo en cuenta que el requerimiento a las areas de Gestion Documental y Sistemas no fue atendido en
su totalidad.

CRITERIOS

e  Constitucion Politica de Colombia.

e Ley 87 de 1993. Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades y
organismos del estado y se dictan otras disposiciones”

e Ley 594 de 2000 "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones."

e Ley 1712 de 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" )

e Decreto 1080 de 2015"Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”

Decreto 1083 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién

Publica."

Acuerdo 004 de 2013, Archivo General de la Nacion

Acuerdo 005 de 2013, Archivo General de la Nacion

Acuerdo 006 de 2014, Archivo General de la Nacion

Acuerdo 003 de 2015, Archivo General de la Nacién

Acuerdo 042 de 2002, Archivo General de la Nacion

Acuerdo 050 de 2000, Archivo General de la Nacion

Acuerdo 002 de 2011, Junta Administradora regional de Canal Capital

Circular 001 de 2020 del Archivo General de la Nacion

Circular 047 de 2020 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota

Directiva 003 de 2013 expedida por el Alcalde Mayor de Bogotd
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e Resolucion 062 de 2017 "Por la cual se aprueban las Tablas de Retencion Documental de Canal Capital y se

dictan otras disposiciones, Canal Capital

Politica de Gestion Documental de Canal Capital.

Programa de Gestion Documental de Canal Capital

Plan Institucional de Archivo - PINAR - Canal Capital

Guia de descripcion y valoracion de documentos audiovisuales, Archivo Distrital.

Guia técnica de organizacion de fondos documentales acumulados para las entidades distritales, Archivo Distrital.

Guia Lineamientos para el uso de documentos electronicos en la contingencia generada por la emergencia

sanitaria COVID-19, Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota.

e Guia de lineamientos para el uso y almacenamiento de documentos digitales del Canal, codigo AGRI-GD-GU-
002, del 06/07/2020.

e Las demas normas pertinentes relacionadas con el objetivo de la auditoria.

10.METODOLOGIA: De conformidad con la Guia de Auditoria Interna basada en riesgos para entidades
publicas expedida por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica — DAFP (version 4, 2020), se
emplearon los procesos de Planificacion, Ejecucion, Informe de Auditoria y Seguimiento del progreso de
la auditoria interna basada en riesgos, de la siguiente manera:

Planificacion

o Conocimiento del area y elaboracion del Plan de Auditoria Individual.

o Definicion del objetivo, alcance y tiempos de ejecucion.

o Preparacion de papeles de trabajo de la revision documental y procedimental sobre la unidad
auditada, asi como las actividades comunes con procesos adyacentes.

o Preparacion de listas de chequeo de verificacion de cumplimiento de la implementacion de las TRD
en los procesos de Programacion, Presupuesto, Tesoreria y Facturacion.

o Preparacion de lista de chequeo de verificacion de cumplimiento de los lineamientos en materia de
gestion documental digital y/o electrénica de las areas de Coordinacion de Programacion,
Subdireccion Financiera (Presupuesto, Tesoreria y Facturacion) y Sistemas.

Ejecucion

o Revision documental de la unidad auditable como la caracterizacion, formatos, guias, politicas,
planes, programas, manuales y procedimientos asociados al proceso de Gestion Documental.

o Solicitud de informacion mediante Memorando inicial, reunion con el equipo de Gestion Documental
y correos al lider de proceso.

o Recoleccion de soportes mediante herramienta digital (Drive) en carpetas compartidas por solicitud.

o Pruebas de recorrido en las areas de Tesoreria, Presupuesto, Facturacion y Coordinacion de
Programacion sobre la conformacion del archivo fisico y digital.

Informe de Auditoria

o Andlisis de la informacion remitida (soportes) por la unidad auditable, en herramienta digital (Drive),
informacion entregada en reuniéon de auditoria y correos electrénicos, con el fin de validar el
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes y demds normas aplicables en materia de Gestién
Documental con énfasis en lo digital y/o electrénico.

o Consolidacion y entrega del informe preliminar de auditoria a los lideres y/o responsables de la unidad
auditable.

Seguimiento del progreso
o Solicitud de la formulacién del Plan de Mejoramiento en el formato CCSE-FT-001 frente a las

actividades que eliminen las causas de las observaciones encontradas.
o Acompainamiento de la formulacion del Plan de Mejoramiento al area.
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o Andlisis de la evaluacion de la auditoria CCSE-FT-018 y presentacion al Comité Institucional de
Coordinacion de Control Interno para implementacion de mejoras en el ejercicio de auditoria.

11. SITUACIONES GENERALES

DOCUMENTACION DEL PROCESO

11.1. Revisados los documentos que componen el proceso de Gestion Documental se observd que, si bien el area
viene adelantando la actualizacion de su documentacion asociada, aln se cuenta con las siguientes debilidades:
a. Desactualizacion de los documentos institucionales, frente a lo establecido en el “Manual para el Control
de Documentos Institucionales” con codigo EPLE-MN-002, version 4 del 29 de noviembre de 2019,
teniendo en cuenta lo establecido en el numeral 3.8.11 asi:
a) Logotipo o emblema oficial de Canal Capital (lado superior izquierdo)
b) Nombre del documento
¢) Codigo del documento, como esta registrado en el Listado Maestro de Documentos d) Version:
Nomenclatura de identificacion asignado a los documentos para indicar €l original o la modificacion
de los mismos.
e) Fecha: con formato dd-mm-aa 0 dd/mmyaaaa. Corresponde a la fecha en la que el documento
se entrego a los responsables para el tramite de las firmas correspondientes (cuando el documento
asi lo requiere).
f) Responsable: drea o proceso responsable que debe asegurarse que las versiones vigentes se
encuentren actualizadas, disponibles y se estén utilizando.
g) Logotipo de la Alcaldia Mayor de Bogota
Lo anterior, se presenta para los siguientes documentos:
Documento Codigo Documento Cadigo Documento Caédigo
CARACTERIZACION
MANUAL DE GESTION DE
TRAN R ER A 5016 No tiene GESTION AGRI-GD-MN-001 |  RECURSOS Y AGRI-CR-001
DOCUMENTAL ADMINISTRACION DE
INFORMACION
MANUAL DE
LINEAMIENTOS PARA
e Oy | AGREGD-pL-001 | COMTROLDE | AGRI-GD-PD-005 |  LAPERDIDAQ | AGRI-GD-MN-004
RECONSTRUCCION
DE EXPEDIENTES
PLAN DE TRABAJO PROGRAMA PARA GUIA DE
ARCHIVISTICO No tiene DOCUMENTACION | AGRI-GD-PR-003 DOCUMENTOS AGRI-GD-GU-001
INTEGRAL CON BIODETERIORO ELECTRONICOS
MANUAL MODELO DE INSTRUMENTO
PROGRAMA DE
: REQUISITOS PARA ARCHIVISTICO -
GESTION_DP%(IIDUMENTAL AGRI-GD-PR-001 || 1ol EMENTACION | AGRI-GD-MN-005 BANCO AGRI-GD-IN-001
DE UN SGDEA TERMINOLOGICO
ADMINISTRACION DE
SISTEMA INTEGRADO COMUNICACIONES INSTRUCTIVO
DE CONSERVACION - | AGRI-GD-MN-002 | OFICIALES INTERNAS | AGRI-GD-PD-007 | TABLAS DE CONTROL | AGRI-GD-IN-002
SIC (MEMORANDOS Y DE ACCESO - TCA
OFICIOS ENVIADOS)
SISTEMAS DE GESTION PLAN DE %“Iigm%pgi';‘gg
DE DOCUMENTOS No tiene EMERGENCIA AGRI-GD-PL-002 INTEGRAL DE AGRI-GD-IN-003
ELECTRONICOS ARCHIVOS ARCHIVO
ADMINISTRACION DE
COMUNICACIONES MANUAL DE
OFICIALES EXTERNAS | ACRIGD-PD-006 | -npprsponpenca | ACRI-GD-MN-003
(OFICIOS RECIBIDOS)
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Se presentan algunos ejemplos:
CODIGO: AGRI-GD-MN-001
canal | MANUAL DE GESTIGN |VERSION:07 B | ocotA
C capital DOCUMENTAL FECHA DE APROBACION: 11/01/2019 wame  MEJOR
RESPONSABLE: GESTION DOCUMENTAL
Fuente: Manual de Gestion Documental — Intranet
MACROFROCESO: APOYO CODIGO: AGRI-GD-PD-005
é PROCESO: GESTION DE RECURSOS Y ADMINISTRACION DE LA VERSION:
. INFORMACION B S
Cajiital PROCEDIMIENTO: CONTROL DE REGISTROS FECHA DE VIGENGIA: 21122015 “rmmarine.

Fuente: Procedimiento Control de Registros — Intranet

canal
<capitul

INSTRUMENTO

DIAGNOSTICO INTEGRAL

DE ARCHIVOS

CODIGO: AGRI-GD-IN-003

VERSION: 01

FECHA DE APROBACION: 29/11/2019

DOCUMENTAL

RESPONSABLE: GESTION

Fuente: Instrumento Diagndstico Integral de Archivos— Intranet

canal
<capitul

TABLAS DE
CONTROL DE
ACCESO-TCA

CODIGO: AGRI-GD-IN-002

VERSION: 02

FECHA DE APROBACION: 29/11/2019

RESPONSABLE: GESTION DOCUMENTAL

PARA TODDS

Fuente: Tablas de control de acceso — TCA—- Intranet

Respuesta Gestion Documental: En cuanto a los documentos que componen el proceso de Gestion
Documental, se esta revisando la totalidad de los mismos y se corrigieron los siguientes documentos de acuerdo
a las debilidades encontradas:

AGRI-GD-PR-002 PROGRAMA DE LIMPIEZA EN LOS ARCHIVOS

AGRI-GD-PR-003 PROGRAMA PARA DOCUMENTACION CON BIODETERIORO

AGRI-GD-MN-001 MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL
AGRI-GD-MN-003 MANUAL DE CORRESPONDENCIA . .
AGRI-GD-MN-004 MANUAL DE LINEAMIENTOS PARA LA PERDIDA O RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES
AGRI-GD-IN-003 INSTRUMENTO DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO TRANSFERENCIA PRIMARIA

Analisis respuesta: Como manifiesta el area de Gestion Documental en su respuesta, los documentos que
componen el proceso se estan revisando, tal como se puede evidenciar en los borradores remitidos a la Oficina
de Control Interno. Por lo cual, las observaciones relacionadas con la revision y actualizacién documental se
mantienen, con el fin de que se adelanten las acciones de mejora que correspondan.

b. Es importante que se adelante la revision integral del marco normativo de los documentos del area con
el fin de adelantar la inclusiéon de normatividad vigente en materia de gestion documental, asi como de
los elementos complementarios para el manejo de documentacion digital y/o electrénica, como, por
ejemplo:

Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”.
Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a
la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.
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Decreto 2609 de 2012 “por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion
Documental para todas las Entidades del Estado”.

Acuerdo 050 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII “conservacion de
documento”, del Reglamento general de archivos sobre “Prevencion de deterioro de los documentos
de archivo y situaciones de riesgo” del Archivo General de la Nacion.

Decreto 2150 de 1995 “Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o tramites
innecesarios existentes en la Administracion Pablica”.

Acuerdo 060 de 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” del Archivo General
de la Nacion.

Acuerdo 039 de 2002 “Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y aplicacion de las
Tablas de Retencién Documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley 594 de 2000” del Archivo
General de la Nacion.

Acuerdo 042 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” del Archivo General de la Nacion.

Acuerdo 027 de 2006 “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994” del Archivo
General de la Nacion.

Decreto 2573 de 2014 “Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de
Gobierno en linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se dictan otras disposiciones”.
Acuerdo 003 de 2015 “'Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado
en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados como resultado del uso de medios
electrdénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta
el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012” del Archivo General
de la Nacion.

Circular externa 001 de 2020 del Archivo General de la Nacion “Lineamientos para la
administracion de expedientes y comunicaciones oficiales”.

Circular 047 de 2020 “Lineamientos para uso de documentos electronicos en ambientes de trabajo
en casa por la contingencia generada por la emergencia sanitaria COVID-19” de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota.

Se evidenciaron varios documentos del Canal, con referencias a la entidad Archivo General de la Nacidn,
asi como a documentos, dependencias y cargos de esta, tal como se presenta a continuacion, por lo
cual es preciso realizar una revision a toda la documentacion del proceso Gestion de Recursos y
Administracion de la Informacion - Gestion Documental y proceder de conformidad con esta observacion:

CODIGO: AGRI-GD-PO-001

P . - | VERSION: 02
. capnai= | POLDICA BE OESTION - "FECHA: APROBADO EN SESION CIGD
W~ DEL 24/09/2020 st

RESPONSABLE: GESTION DOCUMENTAL

Cuadro de Clasificacién Documental — CCD: es un instrumento archivistico que se expresa en
el listado de todas las series y subseries documentales con su correspondiente codificacion,
conformado a lo largo de historia institucional del Archivo General de la Nacion)?

Fuente: Politica de Gestion Documental — Intranet
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INSTRUCTIVO HOJA DE CONTROL DE EXPEDIENTES

Para control de log documentos de un expediente se debe regizstrar el ingreso de decumentog al migmo, utilizando el Formato
HOJA DE CONTROL EXPEDIENTES.

El primer procedimiento a seguir es ordenar los documentos de forma cronoldgica de manera gue el primer documento sea &l
lque registre la fecha mas antigua v el Gitimo el gue registre la fecha mas reciente, realizada esta labor =e procedera a foliar a
partir del No. 1 todo el expediente consecutivamente.

En el caso de existir otra foliacion, ésta se anulara y guedara como valida la Gitima realizada, |a cual debe corresponder con la|
registrada en la Hoja de Control, en tanto permite ubicar v localizar de manera puntual un decumente (Consultar guia de “La|
foliacion en archivos™ del AGN).

Se recomienda respetar la unidad documental de los documentos gue contengan anexos.

Una vez realizade este proceso se procedera a diligenciar la Hoja de Control, asi:

1. Codigo: sistema convencional establecidespor lasentidad que identifica las oficinas productoras ¥ cada una de las Series o
asuntos relacionados.

6. Fecha: diligenciar la fecha de radicade del docurfiento asignada por la oficina de correzpondencia del AGN. Si log|
documentos correszponden a anexos de otro principal como soportes a los hallazgos, =& debera tener en cuenta la fecha del
documento principal.

7. No. Radicado: e=cribir el nimero de radicado dado por la oficina de correspondencia del AGN.

8. Tipo Decumental: escribir &l nombre del documento, ejemplo: Resolucidn No. 036; Acta No. 05; Oficio Subdireccion
Administrativa.

Fuente: Instructivo Formato Hoja de Control de Expedientes - AGRI-GD-FT-029 - Intranet

MANUAL DE CODIGO: AGRI-GD-MN-004 )
LINEAMIENTOS PARA LA | VERSION: 01 § | co0tA
.< gggg‘d PERDIDA Y/O FECHA DE APROBACION: 100172019 | === MEIQR
RECONSTRUCCIONDE | RESPONSABLE: GESTION
EXPEDIENTES DOCUMENTAL

Concepto Juridico: Para garantizar el debido proceso y blindar el procedimiento de reconstruccion de los
expedientes, la Oficina Asesora Juridica debera emifir un concepio legal con base en la evaluacion de los
documentos y su valoracion legal que indique la existencia real de su integridad, presuncion de autenticidad,
originalidad y disponibilidad

Fuente: Manual Lineamientos para la pérdida y/o reconstruccion de expedientes — Intranet

Se encontrd el siguiente formato en el proceso Gestion de Recursos y Administracion de la Informacion
- Gestion Documental, que no tiene relacidn con éste, por lo que se debe revisar su pertinencia,
actualizacion y/o eliminacion:

e  Formato "INGRESO MENORES DE EDAD A CANAL CAPITAL" cddigo AGRI-GD-FT-010.

Respecto a los objetivos de los procedimientos ADMINIST RACION DE COMUNICACIONES OFICIALES
EXTERNAS (OFICIOS RECIBIDOS) [Codigo AGRI-GD-PD-006], "ADMINISTRACION DE
COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS (MEMORANDOS Y OFICIOS ENVIADOS" [Codigo AGRI-GD-
PD-007], PRESTAMO Y CONSULTA DOCUMENTAL [Cddigo AGRI-GD-PD-004] y ELIMINACION
DOCUMENTAL [Cddigo AGRI-GD-PD-003], se identificaron debilidades en su definicién, por lo que se
hace necesaria su revisidn, por ejemplo con la metodologia SMART [Especificos, medibles, alcanzables
relevantes y temporales] de manera que se brinde una guia a los interesados sobre las actividades que
se esperan ejecutar y que se describen detalladamente en dichos procedimientos.

EVALUACION DE CONTROLES

11.2. Frente a los puntos de control de los procedimientos actualizados en la vigencia 2021: ADMINISTRACION DE
COMUNICACIONES ~ OFICIALES EXTERNAS (OFICIOS RECIBIDOS) con codigo:  AGRI-GD-PD-006,
"ADMINISTRACION DE COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS (MEMORANDOS Y OFICIOS ENVIADOS" con
cédigo: AGRI-GD-PD-007, MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL con cédigo: AGRI-GD-MN-001, CONTROL DE
REGISTROS con codigo: AGRI-GD-PD-005, TRANSFERENCIA PRIMARIA con codigo: AGRI-GD-PD-001,
TRANSFERENCIA SECUNDARIA con cddigo: AGRI-GD-PD-002, PRESTAMO Y CONSULTA DOCUMENTAL con
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cédigo: AGRI-GD-PD-004 y ELIMINACION DOCUMENTAL con codigo: AGRI-GD-PD-003 y teniendo en cuenta
que la finalidad de la identificacion de estos, es la de reducir y/o mitigar el riesgo al interior del proceso, se
evidenciaron debilidades, por lo que es importante que se adelante la actualizacion en el marco de la "Guia para
la administracion del riesgo y el disefio de controles en entidades publicas VERSION 5, 20207 teniendo en
cuenta los siguientes parametros:

- Responsable de ejecutar el control: identifica el cargo del servidor que ejecuta el control. Teniendo
en cuenta que los controles indican que no se cuenta con un responsable.

- Accion: se determina mediante verbos que indican la accion que deben realizar como parte del control,
lo cual no se evidencia en la matriz de evaluacion de controles.

- Complemento: corresponde a los detalles que permiten identificar claramente el objeto del control.

Asi como los atributos de eficiencia (tipo e informacion) y formalizacion (Documentacion, frecuencia y evidencia).

AGRI-GD-PO-001 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

11.3. Verificado el documento se evidencia que, se realizd la actualizacion y publicacion en septiembre de 2020y a la

fecha de la presente auditoria:

¢ No se adelantaron seguimientos durante la vigencia 2020.

¢ No se cuenta con indicadores que permitan medir el avance de lo propuesto a lo largo del documento.

¢ Se recomienda adelantar la verificacion y la actualizacion de ésta, teniendo en cuenta el resultado de
la prueba aplicada por la Oficina de Control Interno frente a su implementacion:

Pregunta
éCon  qué periodicidad se
adelanta la autoevaluacién del
1 | programa de gestién documental
mencionada en la politica de
gestion documental?

éComo se estd asegurando la
2 | interoperabilidad de los sistemas
de gestion en Canal Capital?

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Respuesta

La autoevaluacion se realiza con una
periodicidad anual, reflejo de esto es su
actualizacion y aprobacion el 21 de
septiembre del 2021

Observaciones OCI

Teniendo en cuenta la reunion sostenida con
el drea de Gestiobn Documental, no se
adelantd seguimiento de la Politica en la
version 1.

A pesar de que el canal capital no
cuenta aun con un sistema de gestion
documental implementado, la
interoperabilidad se garantiza con el uso
uniforme de formatos y extensiones en
los documentos

Si Capital no tiene sistemas de gestion,
écomo puede incluirse como caracteristica la
Interoperatividad? Es importante verificarlo,
de manera que se pueda dejar un pie de
pagina que haga claridad.

¢éCudles son los modelos que se
aplican para la implementacion
del conjunto de estéandares para
3 | la gestion de la informacién?, éSe
cuenta con Plan de trabajo en el
que se evidencien las acciones
mencionadas?

Por medio de la guia de lineamientos
para el uso de documentos electrénicos
en canal capital, se establece la forma y
estructura en que se deben crear e
incorporar los documentos de archivo al
sistema actual (drive), los metadatos
que  deben usarse para su
nombramiento, recuperacion y Uuso;
ademas se establece la estructura para
la organizacion de los mismos, basados
en las Tablas de Retencion documental.

La evaluacion de los riesgos se
determinaron bajo la matriz de riesgos,
en donde se establecen las actividades
para mitigar dichos riesgos.

La preservacion de los documentos se
establece por medio de las tablas de
retencion documental, en donde se
determina el medio de conservacion y la
disposicion final que debe tener cada

Si bien se han adelantado actividades para
gestion de la informacion se hace necesario
adelantar un plan de trabajo que incluya los
demas modelos mencionados en la Politica
de Gestion Documental, asi como la
articulacion con los demas documentos y
lineamientos establecidos para la gestion de
la informacién tanto fisica como digital y
establecer los mecanismos que le aplican a
cada tipo de informacion generada.

Pagina 7 de 57




CODIGO: CCSE-FT-016
VERSION: 6

Q)
0%

" Capital* | INFORME DE AUDITORIA :
N FECHA DE APROBACION: 29/05/2018 ALCALDIAYOR
» DE BOGOTA D.C.

RESPONSABLE: CONTROL INTERNO

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Pregunta Si No Respuesta \ Observaciones OCI
documento.
La conservacion fisica de los
documentos se lleva a cabo por medio
del contrato 507 de 2019, en donde se
garantiza que los documentos se
conservan en un entorno seguro.
Gestion documental cuenta con un plan
de emergencias, que cuenta con
lineamientos que garantizan la
identificacion, proteccion y
recuperacion de los documentos de
archivo que son esenciales para el
funcionamiento de la entidad.
Comunicaciones adelantadas de - . .| Dentro de los soportes no se evidencian los
he » La politica fue comunicada por medio ) o
4 | la politica de gestion documental del boletin boletines por los cuales se comunico la
durante la vigencia 2020. ) Politica durante la vigencia 2020.
éQué seguimientos se
adelantaron durante la vigencia Actualmente el canal capital no ha
2020 por parte del equipo conformado un equipo interdisciplinar
5 |interdisciplinario que apoya el X |que apoye el desarrollo,
desarrollo, implementacion, implementacion, control y seguimiento
control y seguimiento del Sistema al del Sistema de Gestion Documental.
de gestion documental?
Por medio de la guia de lineamientos
para el uso de documentos electronicos
N en canal capital, se establece la forma y
Comunicaciones sobre las La respuesta entregada no es coherente con
. " estructura en que se deben crear e - e "
razones de implementacion del . - lo definido en la politica de gestion
- ” incorporar los documentos de archivo al
Sistema de Gestion Documental a . - documental, ya que se trata de las
6 . . ] sistema actual (drive), los metadatos e . ;
los funcionarios de Canal Capital caracteristicas tecnoldgicas del sistema de
. ) que deben usarse para su o
adelantadas durante la vigencia - " ~ | gestion de documentos. No se adelanta la
nombramiento, recuperacion y uso; C -
2020. . comunicacién establecida.
ademas se establece la estructura para
la organizacion de los mismos, basados
en las Tablas de Retencion documental.
Teniendo en cuenta la aclaracién remitida
por parte del area el 7 de abril de 2021,
cuenta con 4 de los 5 parametros requeridos
en el decreto 2609 de 2012 (Articulo 6), es
decir, no contempla el componente
Metodologia general para la creacion, uso,
Remitir el Programa de gestion de . . mantenimiento,  retenciéon, acceso vy
. ., No sabemos a qué hace referencia esta L . L
7 | informacion y  documentos X preservacion de la informacion,
- f pregunta ; ; -
aplicado a la entidad. independiente de su soporte y medio de
creacion y que teniendo en cuenta el reporte
del area:
"... informamos que se tendra en cuenta para
la actualizacion del programa de gestion
documental”.
Frente a las actividades
adelantadas en el marco de la
cooperaciéon y  coordinacion Reflejado en la guia de lineamientos
8 | permanente entre las areas de para el uso de documentos electronicos
tecnologia, gestion documental, en canal capital.
planeacion y productores de la
informacion, remitir:
Reglamentacion y actualizacion Si bien se cuenta con las tablas de Retencién
del sistema de codificacion de Documental, no es posible establecer el
8.1 . X | TRD Y .
dependencias que conforman la desarrollo de la actualizacion del sistema de
estructura organica de la entidad. codificacion con apoyo del drea de
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Pregunta

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

No Respuesta

Observaciones OCI

Planeacion como se determina en la Politica
(Seccion: la cooperacidn, articulacion 'y
coordinacion permanente entre las areas de
tecnologia, grupo de gestion documental,
oficina asesora de planeacion y los
productores de la informacion, pag. 15), ya
que no se cuenta con soportes que
evidencien lo indicado.
Formulacion del proyecto de No se cuenta con la formulacidn del proyecto
8.2 inversion para el financiamiento a Formulacion del plan anual de|de financiacion incluido en el plan de
*“llargo plazo de la gestion adquisiciones adquisiciones (Cto. Carpetas y
documental. almacenamiento).
Informes sobre avances y logros
de la estion  documental )
8.3 - 9 X No se tiene.
[Relacionados con el PAAC y
MIPG].
Incorporacion de la Politica de Se incorpord y actualizo la politica en el
8.4 | Gestion Documental en el MIPG marco de MIPG el 21 de septiembre de
de Capital. 2021.
Por medio de la guia de lineamientos
para el uso de documentos electronicos
en canal capital, se establece la forma y
estructura en que se deben crear e
. . incorporar los documentos de archivo al
Desarrollo de funcionalidades . -
. - - sistema actual (drive), los metadatos L .
para incorporar la administracién Se ha venido implementando mediante la
- que deben usarse para su , . -
del documento y expediente - " | Guia de lineamientos para el uso y
- o nombramiento, recuperacion y uso; . -
electrénico dentro de la Politica . almacenamiento de documentos digitales y/o
8.5 o L . ademas se establece la estructura para P .
de eficiencia administrativa vy o ) electrénicos en Canal Capital, frente a lo cual
7 la organizacién de los mismos, basados . e
reduccion del consumo de papel L se adelantd la verificacidn cuyos resultados
: en las Tablas de Retencion documental.
en  concordancia con el se presentan en el numeral 11.3.
resupuesto asignado. . .
P P 9 Ademas se promueve la creacién de
expedientes electronicos en el marco de
la pandemia y se da continuidad al
manejo de los mismo a lo largo de la
vigencia 2020 y 2021
Determinacion y ejecucion de las
acciones para el desarrollo de la
interoperabilidad de las
8.6 aplicaciones teniendo como eje x El canal no cuenta con un sistema de
"~ | central el Sistema de Gestion gestion documental.
Documental de Canal Capital y de
acuerdo a lo definido por las
areas funcionales.
No se tiene. Si bien el canal cuenta con el
modelo de requisitos para la implementacion
de un Sistema de Gestién de Documentos
electrénicos de archivo no se evidencia en el
documento:
. . -Planeacion: Definicion de roles vy
Evaluacion de las necesidades . L : )
Py . Modelo de requisitos para la | responsabilidades, alcance, alineacion de
tecnologicas requeridas para el . o . L .
e implementacion de un sistema de | objetivos con el resto de los sistemas de
8.7 | cumplimiento de la ! P - . .
- " - gestion de documentos electronicos de | gestion de la entidad, un plan de trabajo,
implementacion del Sistema de ] SR e s .
. archivo. recursos necesarios, identificacion de riesgos
Gestion Documental. =
su gestion.
-Analisis: Diagndstico de la infraestructura
tecnoldgica (software y hardware requerido),
seguridad, diagndstico de la gestidn
documental de la entidad, asi como la
integracion con los instrumentos
archivisticos.
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Pregunta i Respuesta

.- -Disefio: Estrategia de implementacion y
seguimiento.

Capital aplicara
archivisticos vy
documental.

8.8

Conjunto de estandares de Canal mediante la guia de lineamientos para de la entidad y la informacion necesaria de

Es importante que se verifiquen los
siguientes lineamientos sobre los cuales no
se cuenta con informacion de
implementacion por parte del area de
Gestion Documental:

o Determinar los documentos de archivo
La mayoria de los estandares se cumple que deberan ser creados en cada proceso

los principios el uso de documentos electrénicos en incluir en dichos documentos.

de gestion canal capital, tablas de retencion | e Determinar los requisitos para recuperar,
documental, plan de emergencias y usar y transmitir documentos de archivo
matriz de riesgos. durante los procesos y los plazos de

conservacion.

Identificar y evaluar los modos de mejora
de la efectividad, eficacia o la calidad de
los procesos, las decisiones y las acciones
que puedan derivarse de una mejor
creacion o gestion de los documentos de
archivo.

Fuente: Construccion propia

AGRI-GD-PL-001 PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS — PINAR

11.4. Teniendo en cuenta que el drea manifestd que, "no se adelantaron las actividades indicadas en el documento
vigente”a la fecha de esta auditoria y que para el Comité Institucional de Gestion y Desempefio realizado el
29/04/2021, el area presento la version actualizada de este Plan, es importante revisar los siguientes aspectos
con el fin de incorporarlos en la actualizacion del documento definitivo:

En el documento no se evidencia la situacion actual de acuerdo a lo indicado en el Manual.

Aunado a la determinacion de los aspectos criticos, no se evidencia el andlisis de riesgos relacionado.
Ajustar la normatividad asociada en la vision institucional.

Es importante para la definicion de objetivos tener en cuenta la metodologia SMART (Especificos,
medibles, alcanzables relevantes y temporales).

En el documento no se evidencian acciones asociadas a la actualizacion de las Tablas de Valoracion
Documental. .

En el proyecto “"APLICATIVO GESTION DOCUMENTAL" se evidencia la actividad “Realizar el desarrollo
de una herramienta tecnoldgica por medio de la Intranet, para los componentes del sistema de
gestiéon documental de Canal Capital.”, con fechas de ejecucién entre mayo y noviembre de 2021, sin
embargo, al comparar el PETI institucional esa actividad se encuentra programada para la vigencia
2022. Lo anterior implica la articulacion de los planes y el ajuste de todo el cronograma asociado.
En el proyecto “SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION" se evidencid lo siguiente:

- Es importante que los plazos establecidos de aprobacion del comité se ajusten a los
cronogramas del Comité Institucional de Gestidén y Desempefio.
- De igual manera no se evidencia la ejecucion de actividades entre mayo de 2021 a marzo de
2022.
En el proyecto "ACTUALIZACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL” para la actividad “Realizar
mesa técnica de TRD al archivo para revision.” Es importante definir unos plazos mas amplios teniendo
en cuenta que la realizacién de la actividad depende de la agenda y tiempos de respuesta del archivo
distrital, asi mismo en las demas actividades en las que la entidad depende de este organismo.
En el proyecto “CAPACITACIONES GESTION DOCUMENTAL” se entenderia que la realizacién del
cronograma de capacitacion (Actividad No. 2) solo se ejecutara, después de determinar los aspectos
sobre los cuales se requiere capacitacion (Actividad No. 1).
En el mapa de ruta es importante revisar el ajuste de acuerdo con los ajustes que se llegasen a
presentar en los proyectos
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Respuesta Gestion Documental: AGRI-GD-PL-001 PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS — PINAR:

1. Se agrega la identificacion y la evaluacidn del estado actual, teniendo en cuenta asociando los aspectos
criticos y los riesgos asociados.

. Se presenta la matriz de los aspectos criticos, se anexa evaluacion y priorizacion de aspectos criticos.

. Se anexa el marco normativo que apunta directamente a la vision institucional.

. Se ajustan de objetivos teniendo en cuenta la metodologia SMART

. Teniendo en cuenta que las Tablas de Valoracion apuntan directamente al fondo acumulado que ya cerrd su
tramite, estas no necesitan una actualizacion constante, sin embargo, se solicitd un concepto técnico al
archivo de Bogota para ratificar lo enunciado.

6. Se articularon las fechas de acuerdo a lo planteado en el PETI institucional, queda programado para 2022.Se

ajustan los tiempos establecidos para el proyecto de actualizacion de tablas.

b WwWN

Analisis respuesta: Como manifiesta el area de Gestion Documental en su respuesta, el documento [PINAR]
se encuentra en revision y actualizacion, tal como se puede evidenciar en el borrador remitido a la Oficina de
Control Interno. Por lo cual, la observacion se mantiene, con el fin de que se adelanten las acciones de mejora
que correspondan.

AGRI-SI-PO-006 POLITICA DE CERO PAPEL

11.5.

Revisada la Politica, se observa que ésta no cuenta con el "Documento suscrito por €l equipo técnico de
implementacion de la politica Cero Papel en el que se encuentran roles, responsabilidades, actividades,
implementacion, seguimiento y evaluacion”mencionado, teniendo en cuenta que se indica que este documento
"puede ser una guia, manual, circular, resolucion, instructivo o cualquier otro tipo de documento que garantice
dar claridad respecto al manejo del papel al interior de /a entidad".

Adicionalmente, no se adelantaron los seguimientos al desarrollo de implementacion de los lineamientos
establecidos por la Estrategia de Gobierno contemplados en el punto 4 del humeral 7.

Por otro lado, no se establecen indicadores que permitan hacer seguimiento a las actividades de la politica, lo
que presenta una oportunidad de mejora frente a la inclusion de estrategias de implementacion.

AGRI-GD-PR-001 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD

11.6.

Se observaron algunas debilidades frente a:

e El Proyecto de inversion mencionado [80 Modernizacion Institucional en el que se plantea para la
vigencia 2020] se encuentra desactualizado, por lo que es importante adelantar la revisién de lo
formulado y aprobado para la nueva administracion.

e Revisar el alcance del documento, de manera que sea coherente con lo que se quiere abarcar con la
formulacion de dicho programa.

e El enlace indicado en el numeral 1.6.1. sobre los requerimientos normativos no lleva al lugar en el
que reposa el normograma actualizado.

Desactualizacion del cuadro de software indicado en el numeral 1.6.4. con la realidad del Canal.
Revisar e incorporar la gestion y tramite de las radicaciones virtuales que vienen adelantando desde
la vigencia 2020, con ocasion de la emergencia sanitaria declarada por COVID-19.

Finalmente, es importante que se verifiquen los siguientes aspectos en los cuales se tienen inconsistencias y
faltantes, para que sean evaluados e incluidos en las actualizaciones posteriores del documento:
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PGD

Respuesta

Observaciones OCI

No se entrega informacion en lo referente a:

SGDEA: El canal se encuentra en | e Digitalizacion de las series que se generan

desarrollo de una herramienta [en cada wuna de las dependencias.

tecnoldgica para el manejo de | e Plan de organizacion de los archivos de

documento electronico, pero se | gestion de todas las dependencias de

Ejecucion de las iniciativas [SGDEA, evidencia que no cumple con el | Canal Capital.

1 SIC, FDA] mencionadas en el numeral modelo de requisitos | ¢ No se remiten soportes sobre o
1.6.4 del programa de Gestion mencionado de la herramienta tecnoldgica.
Documental. FDA: Se realizo el avance de la|e Revisados los avances del fondo

intervencion del material | documental acumulado, existen diferencias
audiovisual en relacion al |en los % presentados de ejecucion de la
convenio interadministrativo 797- | primera fase (65 a 74%), se informa la
2017 con el Archivo de Bogota intervencion de 19.000 unidades, sin
embargo, el FUID suministrado da cuenta de
6.433 unidades.
Soportes de ejecucion de las
estrategias de Gestion del cambio
indicadas en el numeral 1.6.5 del
programa de gestion documental:
* Campafias de comunicacion interna.
* Capacitaciones a los gestores
documentales

2 | * Difusion y socializacion del PGD con No se tiene
el fin de posicionar el proceso de
Gestion Documental al interior del
Canal.

* Acompafiamiento técnico desde el
proceso de Gestion Documental a los
funcionarios de todas las
dependencias para la implementacion
de los lineamientos del PGD.

Plan de monitoreo a la implementacion

3 |Y aplicacion de los instrumentos No se tiene
archivisticos ejecutado en 2020 con los
respectivos soportes.
éQuién se encarga de mantener el
control y seguimiento a los tramites,

4 |teniendo en cuenta los lineamientos No se tiene
del numeral 2.3 del Programa de
Gestion Documental?

- No se evidencid la realizacién de estos
Soportes del seguimiento adelantado a . - .
-7 . I , seguimientos teniendo en cuenta que el area
la conformacion y agrupacion de Actas de capacitacion guia de S -

5 . . . . no suministro los soportes requeridos y que
expedientes en los archivos de lineamientos - .
gestion. en Ia] reunion del 14/04{2021 con el area, se

confirmd que no se habian realizado.
No es posible evaluar lo indicado por el area
teniendo en cuenta que el soporte indicado
no fue suministrado. Y adicionalmente, en el
memorando 525 que suspendié la ejecucidn
del cronograma, indican que fue a través del
memorando 36. No fue posible evidenciar el
Cronograma de transferencias estado de las transferencias primarias por
6 |primarias de la vigencia 2020 y Memorando 263 de cronograma | area en el Canal, con corte a 31 diciembre de
soporte de publicacién en la intranet. 2020 (Plan Anual de Transferencias), debido
a que el area de Gestién documental, no
remitio dicha informacion. Adicionalmente, se
observd la suspension del plan de
transferencias 2020, por la emergencia
sanitaria, segin Memorando 525 del
18/05/2020, comunicado a través de Boletin
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interno 16 del 21/05/2020, asi como que, no
se reprogramd este proceso, conforme lo
establecido en el Memorando 525 referido,
una vez se dio por terminado el aislamiento
preventivo obligatorio.

éSe adelantaron transferencias
secundarias durante la vigencia 2020?
En caso de ser afirmativo remitir los
soportes.

Se evidencid, que no se realizaron procesos
de disposicion final durante la vigencia 2020,
una vez cumplidos los tiempos de retencion
documental y de conformidad con las Tablas
de Valoracion y de Retencion Documental,
en cumplimiento del procedimiento
“Eliminacion documental”, cddigo AGRI-GD-
PD-003.

¢Se adelantaron disposiciones finales
de archivo durante la vigencia 2020?

Remitir soportes de la ejecucion de las
fases de implementacion del PGD
[Planeacion, ejecucion y puesta en
marcha, seguimiento y control y fase
de mejoral.

10

Soportes de ejecucion de los
programas especificos mencionados
en el numeral 4 del programa de
gestion documental para la vigencia
2020.

Si bien desde el area se emiti6 un instructivo
para manejo de los documentos electronicos
generados por Capital, no se evidencia la
implementacion de los programas especificos
formulados en el programa de gestion
documental teniendo en cuenta las
caracteristicas mencionadas para cada uno.

Guia de lineamientos de manejo
de documento electrdnico.

Fuente: Construccion propia

¢ No se evidencid actualizacion de las Tablas de Retencidn Documental, de acuerdo con lo establecido
en el articulo 1 del Acuerdo 042 de 2002 del AGN, “Por el cual se regula el procedimiento para la
elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del articulo 24 de la

Ley 594 de 2000":

5.

TRD

Quinta Etapa. Seguimiento y actualizacion de [as Tablas de Retencidn Documental

La unidad de Archivo de cada enfidad establecerd un cronograma de seguimiento para la verfficacion de 1a aplicacion de Ia Tablz ce Retencion Documental en las
dependencias y un plan de mejoramiento en el corto plazo, para atender las modificaciones suscitadas por cambios en los procedimientos, reformas organizacionales y funcion

Las modificaciones a las Tablas de Retencidn Documental que surjan del seguimiento o de fa solicitud de a dependencia, deberan ser evaluadas par la Unidad de Archivo de la
Entidad y aprobadas por el Comité de Archivo de I3 misma.

Pargrafo. La Tabla de Retencidn Documental se aplicara a partir de su aprobacin y serviré de referente para |2 organizacion y conformacion de series y subseries de los
documentos producidos con anterioridad  Ia aprobacion, siempre y cuando comespondan a I3 misma esfructura organizacional sobre [ cual se baso |a elaboracion de las

En las visitas realizadas (15 de abril) a las areas seleccionadas para verificacion documental (archivo
fisico y electrénico), se evidenciaron diferencias en las TRD vigentes y publicadas en la pagina web
del Canal, frente a las utilizadas por estas. Al indagar sobre las diferencias, las areas manifestaron
que se habian realizado solicitudes y reuniones con el area de Gestion Documental para la
actualizacién de las mismas, pero a la fecha de la verificacion, no se habia surtido el tramite de

actualizacion.

Al respecto, cabe mencionar que la actualizacién de este instrumento archivistico, debe estar
articulada con la revision y actualizacién de los demas instrumentos que hacen parte del Programa

de Gestién Documental:

- Tablas de Retencién Documental (TRD).
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- Tablas de Valoracién Documental (TVD) de Canal Capital.
- Fichas de Valoracion Documental.

- Cuadros de clasificacion documental.

- Banco Terminoldgico.

- Cuadros de caracterizacion documental.

AGRI-GD-MN-002 SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION — SIC

11.7. Teniendo en cuenta que el area manifestd que, "no se adelantaron las actividades indicadas en el documento
vigente” a la fecha de esta auditoria y que para el Comité Institucional de Gestion y Desempefio realizado el
29/04/2021, se presento la version actualizada de este documento, es importante revisar los siguientes aspectos
con el fin de incorporarlos en la actualizacion de la siguiente version:

En el documento no se observa la metodologia requerida dentro de los elementos minimos, de igual
manera no se evidencia el analisis de riesgo.

Es importante revisar la frecuencia y las fechas programadas de las actividades buscando una mejor
coherencia entre los mismos.

En los planes anteriores se ha realizado el cambio de luminarias a led del Canal, éno se habia
considerado ese cambio en los espacios del archivo?

En el programa de capacitacién es importante dentro de los recursos considerar las herramientas de
conectividad que se utilizan actualmente. Ejemplo: Google Meet.

En el "PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES.” Se puede
complementar la utilizacion de los elementos de medicion, con la implementacion de herramientas
que permitan el registro y andlisis de las mediciones, que permitan tomar decisiones o poner alertas
por condiciones adversas que afecten la conservacion de los documentos.

En el "PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO.” Se puede considerar dentro de
las evidencias de ejecucion de este programa el contrato de adquisicion de las unidades de
conservacion. ) )

El "PROGRAMA PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES."”

- Dentro de los recursos es importante considerar las herramientas de conectividad que se
utilizan actualmente. Ejemplo: Google Meet.

- Adicional a lo anterior es importante, dentro de los recursos considerar el acompafamiento
que realiza el area de planeacion en la identificacion y valoracion de riesgos.

- En la actividad “Adquirir e instalar alarmas contra incendios y detectores de humo dentro de
los depositos de archivo.” Revisar la frecuencia ya que la adquisicion se realiza una vez y
después se realizan actividades de mantenimiento.

En relacién con la Politica de Preservacién a Largo Plazo:

- Es importante para la definicion de objetivos, tener en cuenta la metodologia SMART
(Especificos, medibles, alcanzables relevantes y temporales).

- Revisar la politica de conservacion frente a requerimientos minimos como: proposito,
objetivos, principios, beneficios, colaboraciones, acceso y uso, marco conceptual entre otros
descritos en los fundamentos de preservacién digital a largo plazo de acuerdo con los objetivos
senalados por el AGN.

- Revisar lo definido en el articulo 19 del Acuerdo 006 de 2014 frente a que el plan de
preservacion digital debe contener: evaluacidn de los aspectos técnicos, riesgos y diferentes
estrategias de preservacion; resultados de la evaluacion realizada; estrategia de preservacion
seleccionada incluida la decisidon con su justificacion; funciones y responsabilidades para el
plan de preservacion y su seguimiento; presupuesto para la formulacién y ejecucion del Plan
de Preservacién Digital a Largo Plazo y modelo de financiamiento del mismo ya que lo
contenido no se encuentra en su totalidad acorde con lo requerido.

- Revisar el cronograma de implementacién de programas y su articulacion con el PINAR frente
a los tiempos de implementacién definidos.

Respuesta Gestion Documental: AGRI-GD-MN-002 SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC:

Pagina 14 de 57




5 .
' Capitalz* | INFORME DE AUDITORIA

CODIGO: CCSE-FT-016
VERSION: 6

O« : FECHA DE APROBACION: 29/05/2018 A._CYQR

DE BOGOTAD.C.

RESPONSABLE: CONTROL INTERNO

1. En el alcance del documento se especifica el analisis de riesgo.
2. Las fechas programadas se desarrollan con una frecuencia semestral con el fin de poder contar con los funcionarios y
apoyos que manejen la documentacion ya que es fisica y el manejo debe ser presencial en donde se encuentran sus
archivos de gestion.
3. Los cambios a luz Led se consideran en otros planes, sin embargo, dentro del SIC se contempla para que se tenga en
cuenta durante la vigencia del documento.
4. Ya se incluy6 Google Meet como recurso.
5. Se incluira la utilizacion de herramientas de seguimiento semanales para conocer el estado y las condiciones de los
espacios de archivo.
6. Se incluyeron dentro de las evidencias el contrato de adquisicion de unidades de conservacion.
7. a. Se incluyd Google Meet como recurso.

b. Se especifica el acompafiamiento de planeacion para la identificacion y valoracion de los riesgos.

c. Se especifica que la compra se realizara una sola vez y con los mantenimientos que sean necesarios de los equipos.
8. Se tuvo en cuenta la metodologia SMART y se ajustaran los objetivos.

b. Se realizd ajuste en relacién a los fundamentos de preservacion digital a largo plazo.

c. Se realiz6 ajuste en relacion al articulo 19 del Acuerdo 006 de 2014.

Anadlisis respuesta: Como manifiesta el area de Gestion Documental en su respuesta, el documento [SIC] se encuentra
en revision y actualizacion, tal como se puede evidenciar en el borrador remitido a la Oficina de Control Interno. Por lo
cual, la observacion se mantiene, con el fin de que se adelanten las acciones de mejora que correspondan.

AGRI-GD-PL-002 PLAN DE EMERGENCIA ARCHIVOS

11.8. Verificado el Plan de Emergencia de archivos formulado para Canal Capital, cuya actualizacion fue en 2019, se
observan las siguientes debilidades que deben analizarse y tenerse en cuenta para la actualizacion:

e Revisar los objetivos ya que existen dos objetivos generales y se formulan objetivos especificos para
cada uno, los cuales no son coherentes con los generales establecidos, asi como tampoco cumplen
con la metodologia SMART [Especificos, medibles, alcanzables relevantes y temporales].

e Se recomienda adelantar la inclusion de la casa de la 69 en el plan, teniendo en cuenta que se tiene
documentacion en el sitio.

e Sobre el Cuadro de conservacion, se recomienda el fortalecimiento del documento con la definicion
de unidad productora de manera que se pueda consultar mejor.

e Adicionalmente, se recomienda incluir en el plan, los nimeros telefonicos de seguridad, vigilancia,
bomberos y policia, asi como los planos en donde se encuentra el acervo documental, referencias de
precios de material y empresas especializadas en transporte, teniendo en cuenta lo establecido en el
acuerdo 050 de 2000 de la AGN.

AGRI-GD-MN-003 MANUAL DE CORRESPONDENCIA
11.9. Revisados los lineamientos determinados en el documento, se observa:
e Los documentos referenciados como formatos se encuentran desactualizados en el Manual, frente a

los utilizados actualmente, se evidencian diferencias en aspectos como fecha de radicado,
responsable, folios, sin que se haya actualizado la version de este. Por ejemplo:

CODIGO: AGRI-GD-FT-027

/cnnul VERSION: 3 E <oTA
: CONTROL DE ENTREGA CORRESPONDENCIA DIARLA -
‘E capital FECHA DE APROBACION: 15/ 06/ 2016 = MEJOR
RESPONSABLE: GESTION DOCUMENTAL
Fecha :
Radicado interno Origen del Asunto Radicado Area responsable "Dmb,re y car,gu Firma
documento externo de quien recibe
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CODIGO: CCSE-FT-016

VERSION: 6

FECHA DE APROBACION: 29/05/2018

DE BOGOTAD.C.
RESPONSABLE: CONTROL INTERNO
Fuente: Manual de correspondencia, Intranet
""" CODIGO: AGRI-GD-FT027
) ,C,a' ital=* | CONTROL DE ENTREGA CORREPONDENCIA DIARIA - EXTERNOS VERSION
" 'P = ’ FECHA DE APROBACION: 15/06/2016 B.QGOT’\
\ X RESPONSABLE: GESTION DOCUMENTAL
Fecha Reporie: 02 de enero de 2020 Fecha Generado: 25 de marzo de 2021
Nombre y
R:::_‘::n Origen del Documento R'“‘“;fmuunw F:lom Cargo de Firma
quien recibe
! B8 BYazs 1 Administrativo
Fuente: Formato remitido por correspondencia, 2021.

e Si bien se ha adelantado el diligenciamiento de las planillas de manera digital con ocasion de la
emergencia sanitaria declarada por el Gobierno Nacional por el COVID-19, se evidencia que no se
diligencian campos como el origen del documento, nombre de quien radica y medio de entrega para
los formatos AGRI-GD-FT-003 “Seguimiento documentos correspondencia Canal Capital — Oficios” y
AGRI-GD-FT-006 “Seguimiento documentos correspondencia Canal Capital — Memorandos”.

CODIGO: AGRI-GD-FT-006
-
',"' VERSION: 2
[) Capital=- SEGUIMIENTO DOCUMENTOS CORREPONDENCIA CANAL CAPITAL - FECHA DE APROBACION:
(A& MEMORANDOS zw00201s BOGOT/\
\ ‘. RESPONSABLE
CORRESPONDENCIA
Fecha Reporte: 02 de enero de 2020 Fecha Generado: 25 de marzo de 2021
No.De | Origen del | Fecha de wo. | "Tde " | Medio
[~ an ] aC| .
Radicado | Documento | Radicado Nombre Para: Asunto del Memarando Folios| quien | do .
radica
1 'E-gma 1- Miguel Fernando Viega Rodriguez gfgpz-:ela;a al memrando 2007 proceso disciplinano No 3 23
2 gmm' Miguel Fernando Vega Rodriguez E‘:xﬁ:::hm;r:unf; 2008 da 2018 proceso B 1
Fuente: Formato remitido por correspondencia, 2021.
'.,' CODMGO: AGRI-GD-FT-003
’ , ' =, SEGUIMIENTO DOCUMENTOS CORREPONDENCIA CANAL CAPITAL - VERSION: 6
' Capital=- OFICIOS FECHA DE APROBACION: 12/01/2018 BO‘G‘Oﬂ\
\"0 RESPONSABLE:
- CORRESPONDENCIA
Fecha Reporte: 02 de enero de 2020 Fecha Generado: 25 de marzo de 2021
Nombre Medio
gho.De | Origen del | Fecha de Nombre Para: Asunto del Oficio | N | @8 | “de
radica Entroga
1 ;‘320—01— Compensar Calie 26 E:::n::r::ale:dpenmﬁms 1 14
Respuesta a peticion de
informacion de convenios
2020-01- interadministrativos
2 02 Diego Mauricio Medina Dulcey suscritos con Canal 3 3
Capital, radicado intrno
5128 del 26 de diciembre
de 2019

Fuente: Formato remitido por correspondencia, 2021.

e Respecto a los documentos AGRI-GD-FT-018 “Planilla de mensajeria”
“Seguimiento entrega de facturas correspondencia Canal Capital” el area de correspondencia indico:

y AGRI-GD-FT- 017

"En referencia planillas mensajeria estas a partir del trabajo remoto no se usan debido a que los
éelectronico, la
entrega de facturas correspondencia Canal Capital, se re direccionan al supervisor del contrato a
través del correo electronico se hace a diario al momento que llegan’.

oficio son

enviados a

través

de correo
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Por lo que es importante que se actualicen los lineamientos determinados:

El mensajero entrega los oficios originales a sus destinatarios y hace firmar la copia por
quien recibe el documento con fecha y hora de recepcion. El mensajero entrega la copia
de los documentos enviados con su respectivo recibido al area de Correspondencia para
ser digitalizado y al area remitente guienes deben firmar el formato AGRI-GD-FT-018
PLANILLA DE MENSAJERIA.

cODIGO: AGRI-GD-FT-018
canal VERSION: 2 oTh
i PLANILLA DE MENSAJERIA
< capital RESPONSABLE: CORRESPONDENCIA | =  Hoiett
FECHA DE VIGENCIA: 041042015
FECHA
DESTING MRECCION No ON ~ RECIBE
DIA MES ANO
Figura 9.2. Planilla de 3ji Podrd c en la intranet del canal en la siguiente ruta: Intr croprocesos de
Apoyo-Gestion D Dy Centro de D MECI-SGC-Formatos- AGRI-GD-FT-018 PLANILLA DE

MENSAJERIA, finalmente:
http:/fintranet.canalcapital.gov.co/MA/gd/Centro%:20de%20documentacin%20MECISGC/Forms/Allltems.aspx?RootFolder=%
2FMA%2Fgd¥%2FCentro%20de%20documentacin%20MECISGC%2ZFFORMATOS&FolderCTID=0x012000B4519C88B4A3374A8
562C13688B9A0DT&View={2BETB469-FC43-4C36-B1E4-T4ABEEAGEODSBT}

Fuente: Manual de correspondencia, Intranet
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Cuando se reciben facturas, el funcionario de correspondencia revisa que incluya los
datos de la entidad de forma correcta y que venga con certificacion de aportes
parafiscales vigentes. La labor de Correspondencia consiste en poner el sello de
recibido, si se encuentran los soportes completos, se diligencia el formato AGRI-GD-FT-
017 SEGUIMIENTO ENTREGA DE FACTURAS CORRESPONDENCIA CANAL
CAPITAL el cual debe ser firmado por el supervisor (o a quien se delegue dicha funcion)
a quien compete el contrato del que se desprende dicha factura.

CODIGO: AGRI-GD-FT-017

¢ canal |SEGUIMIENTO ENTREGA DE FACTURAS CORRESPONDENCIA VERSION: 2 E "E%%
capital CANAL CAPITAL FECHA DE APROBACION: 04/04/2016 = | MO0
RESPONSABLE: CORRESPONDENCIA
. Nombre
e F:?tnra Hora de llegada | Fecha de Entrega | Origen Factura | Valor Factura D“‘I"":’“‘ D"‘_"m rmgla que Firma

Figura 11. Seguimiento Entrega De Facturas Correspondencia. Podra consultar en la intranet del canal en la siguiente ruta:
Intranet-Macroprocesos de Apoyo-Gestion Doc tal-D tos-Centro de Doc! tos MECI-SGC-Formatos-AGRI-GD-
FT-017 Seguimiento de entrega de facturas correspondencia CANAL CAPITAL, finalmente:
http:/fintranet.canalcapital.gov.co/MA/gd/Centro%:20de % 20documentacin® 20MECISGC/Forms/Allltems.aspx?RootFolder=%
2FMA% 2Fgd% 2FCentro%20de%_20documentacin%20MECISGC%2FFORMATOS &FolderCTID=0x01200084519C88B4A3374A8
562C13688B9A0D7& View={2BE7B469-FC43-4C36-B1E4-

74BBEAGE0D8T}&InitialTabld=Ribbon% 2EDocument&VisibilityContext=WSSTabPersistence

Fuente: Manual de correspondencia, Intranet

Y en coherencia, revisar y/o actualizar lo determinado en el procedimiento AGRI-GD-PD-007
ADMINISTRACION DE COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS (MEMORANDOS Y
OFICIOS ENVIADOS como se observa a continuacion:

MACROPROCESO: APOYO CODIGO: AGRI-GD-PD-007
canal 9 GESTION DE RECURSOS Y ADMINISTRACION DE 2 cOTA
< capital FROCESO: LA INFORMACION VERSION: 9 & MEJor
ADMINISTRACION DE COMUNICACIONES
PROCEDIMIENTO: [OFICIALES INTERNAS (MEMORANDOS Y OFICIOS |FECHA DE VIGENCIA: 261022019
ENVIADOS)
3. PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
INSUMO / PRC I SALIDA PUNTO DE
No. DE LA EDELA
(Informacion- registro) registro)
(como)
Documento radicado en la entidad
receptora
Recibir el documento radicado, una vez recibido
10 & documento radicado, se digializa y se (ACREGE ERO18 PLANRLADE Auwdliar de Correspondencia

Digtalizar documento radicado

MENSAJERIA
aimacena por nUMero CoNSecutivo.

Control digital de documentos de
correspondencia.

Archiv Funcionario - responsable archivo de gestion del
1 Archivar oficio y soportes o opm:; i Oficio radicado y sus soportes. i receptora

Enviar mensualmente a la Subdireccion
listado de

por tramitar en & sistema
Enviar a Subdireccion Se debe generar una relacion mensual y Memorando e informe mensual de
Administrativa relacion de
12 de por a de Auwliar de Correspondencia
documentos por tramitar L5
tramite el drea Se

incluye informacion sobre:

* Documentacién recibida mensual y acumulada
* Oficios y memorandos mesual y acumulados

* Oficios y memorandos pendientes de entrega.

Fuente: Procedimiento AGRI-GD-PD-007, Intranet
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e Asi mismo, se recomienda adelantar la actualizacién de lineamientos de conformidad con lo
establecido en las directrices del archivo digital con ocasion de la pandemia y trabajo en casa, asi
como la inclusion de las comunicaciones oficiales por correo electronico de conformidad con el
Acuerdo 006 de 2001 del Archivo General de la Nacion y en coherencia con lo informado por el Auxiliar
de recepcion:

"Ya no se hace de manera fisica como establece el numeral los documentos los envian al correo
electronico a estos se les asigna un radicado consecutivo, se guarda de manera digital en carpeta
correspondencia y se sube a la plataforma de radicacion intranet, por ultimo, se remite al drea
mediante el correo segun corresponda de acuerdo al tema o a quien venga dirigido el documento,
la planilla se va generando automdticamente a medida que se radica el sistema permite
descargaria’.

AGRI-GD-PD-006 ADMINISTRACION DE COMUNICACIONES OFICIALES EXTERNAS (OFICIOS RECIBIDOS)

11.10. Requiere actualizacion frente a las actividades No. 2 y No. 3 teniendo en cuenta las nuevas directrices sobre
facturacion electronica definidas en el Decreto 2242 de 2015 “Por el cual se reglamentan las condiciones de
expedicién e interoperabilidad de la factura electrénica con fines de masificacion y control fiscal” y Resolucion
042 de 2020 “Por la cual se desarrollan los sistemas de facturacion, los proveedores tecnoldgicos, el registro de
la factura electrdnica de venta como titulo valor, se expide el anexo técnico de factura electronica de venta y se
dictan otras disposiciones en materia de sistemas de facturacion”.

Frente a la actividad No.9 “Enviar a Subdirecciéon Administrativa relacién de documentos radicados” no se
evidencid cumplimiento, no se remitioé por parte de la auxiliar de recepcion el memorando e informe mensual a
la Subdireccion Administrativa de seguimiento a respuestas de correspondencia, aun cuando segun el reporte
del area el programa genera de manera automatica la relacion de la radicacion.

CIRCULAR EXTERNA 001 DE 2020 DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION Y CIRCULAR 047 DE 2020
EXPEDIDA POR LA SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA.

11.11. Durante la vigencia 2020, se evidencid la realizacion de las siguientes actividades, con el fin de establecer los
parametros necesarios para la gestion de documentos electronicos, conforme a lo establecido en la Circular 047
de 2020:

e Socializacién de la Circular 016 del 02/07/2020, por la cual se adoptd la GUIA DE LINEAMIENTOS
PARA EL USO Y ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS DIGITALES Y/O ELECTRONICOS EN CANAL
CAPITAL, codigo AGRI-GD-GU-002 del 06/07/2020, mediante Comunicado interno No. 21 del
06/07/2020.

e 14 citaciones a capacitaciones de la anterior Guia relacionada, para los funcionarios y contratistas del
Canal, por equipos de trabajo (areas), como se muestra en la siguiente imagen:

Giovanna Espitia Ar. Recibidos Invitacion actualizada: Capacitacion lineamientos para el uso y almacenamiento de... jue )
Giovanna Espitia Ar. Recibidos Invitacion actualizada: Capacitacion lineamientos para el uso y almacenamiento de... mar B
O % Giovanna Espitia Ar Recibidos Invitacion: Capacitacion lineamientos para el uso y almacenamiento de... jue 9 a . [}
Giovanna Espitia Ar. 2 Re d Invitacion: Capacitacion lineamientos para el uso y almacenamiento de... mié 8 de jul de ca)
Giovanna Espitia Ar. Recibidos Invitacion: Capacitacion lineamientos para el uso y aimacenamiento de... mié 8 de jul de =
Giovanna Espitia Ar. Recibidos Invitacion: Capacitacion lineamientos para el uso y almacenamiento de... mié 8 de jul de [n]
Giovanna Espitia Ar. Recibidos Invitacién: Capacitacién lineamientos para el uso y almacenamiento de... mar 7 de julde .. [
Giovanna Espitia Ar. 2 Recibidos Invitacion: Capacitacion lineamientos para el uso y almacenamiento de... mar 7 de julde .. [
Giovanna Espitia Ar. Recibidos Invitacion actualizada: Capacitacion lineamientos para el uso y almacenamiento de... mar.. @ 2/712
Giovanna Espitia Ar. 2 Recibidos Invitacién: Capacitacion lineamientos para el uso y almacenamiento de... lun 6 de julde 2.. [
Giovanna Espitia Ar. Recib s Invitacién: Capacitacion lineamientos para el uso y aimacenamiento de... lun 6 de jul de 2 B
Giovanna Espitia Ar. Recibid Invitacién: Capacitacién lineamientos para el uso y almacenamiento de... lun 6 de julde 2.. [
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e Agenda de las reuniones para aclarar dudas sobre manejo de los documentos digitales (a demanda
de las areas productoras, agosto 2020).

Para la vigencia 2021, el area de gestion documental, plante6 un cronograma (abril 2021) con el fin de verificar
que los expedientes estén conformados de acuerdo a los lineamientos establecidos en la Guia mencionada. No
obstante, no se evidencié comunicacion de esta verificacion a las dependencias responsables en el Canal, para
su alistamiento y/o actividades a realizar.

Se encontrd que, durante la vigencia 2020, no se conocid ni se realizo, algln reporte de pérdida parcial o total
de documentos o expedientes en el Canal, de acuerdo con las indagaciones realizadas en la Secretaria General
y en el area de Gestion Documental.

No se evidencid alguna actividad y/o plan de trabajo desde el area de Gestion documental, durante la vigencia
2020, para garantizar que los expedientes de las dependencias incorporaran o programaran la incorporacion de
los documentos producidos (fisicos y electronicos) en su archivo, conforme a las Tablas de Retencion
Documental y a la Guia de lineamientos para el uso y almacenamiento de documentos digitales y/o electronicos
en Canal Capital, cddigo AGRI-GD-GU-002 del 06/07/2020. Incumpliendo lo establecido en la Circular externa
001 de 2020 del Archivo General de la Nacion, numerales 2 y 5, del aparte B. que establecieron:

2. Los servidores publicos y confratistas en concordancia con sus obligaciones
legales y contractuales deberan velar por la integridad, autenticidad, veracidad y
fidehdad de ia informacion de los documentos de archivo que se encuentren a su
cargo o de los cuales sean participes en su produccion. Adicionalmente, deberan
garantizar su organizacion, conservacion € incorporacion al expediente, una vez
$ea superada la emergencia

5. En virtud del principio de Orden Original establecido en el articulo 11 de la Ley 594
de 2000, las entidades deberan una vez superada la emergencia, incorporar en
oS respectivos expedientes 0s documentos onginados, recibidos, tramitados y
firmados durante la contingencia, para lo cual deberan validar si es necesario
imprimir y tomar firmas manuscritas. Los documentos se deben incluir en los
expedientes de acuerdo con su clasificacidon segin la respectiva Tabla de
Retencion Documental (TRD), actualizando ka Hoja de Control y diligenciando el
Inventario Documental (FUID)

Lo anterior, teniendo en cuenta que, los Estados de Emergencia econdmica, social y ecoldgica en todo el
territorio nacional, en los cuales se enmarca la Circular del AGN referida, finalizaron el 06 de junio de 2021
(Decreto 637 de la Presidencia de la Republica del 06/05/2020).

Es importante sefialar que, si bien los Estados de Emergencia econdmica, social y ecoldgica en todo el territorio
nacional finalizaron en la fecha citada, la emergencia sanitaria se ha venido prorrogando y a la fecha de este
informe, se encuentra hasta el 31 de mayo de 2021 (Resolucién 222 del Ministerio de Salud y Proteccion Social,
del 25/02/2021), al igual que el aislamiento selectivo con distanciamiento individual responsable y la reactivacion
econdmica segura (Decreto 206 del Ministerio del Interior, del 26/02/2021) en el cual esta actividad de
programacion y actualizacién de los expedientes de las dependencias para incorporar los documentos producidos
(fisicos y electronicos) en su archivo conforme a sus TRD, no se encuentra establecida como “Actividades no
permitidas” (presenciales), en el articulo 7 del Decreto.

De acuerdo con lo establecido en el numeral 1, aparte B. de la Circular externa 001 de 2020 del Archivo General
de la Nacion (En el marco de lo establecido en la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos” y el Acuerdo 060
de 2001), en el seguimiento realizado durante la vigencia 2020, se evidencid que, no se establecieron
procedimientos y/o protocolos para administrar las comunicaciones oficiales (a través de instrumentos
estandarizados) o se modificaron los ya estandarizados, determinando criterios de recepcion, registro, horarios
flexibles, entrega, alistamiento, distribucion y entrega final. Asi como tampoco se realizd socializacién con todos
los servidores publicos y colaboradores del Canal, sobre medidas relacionadas con este aspecto, que permitieran
su conocimiento y apropiacion, a partir de las declaratorias de emergencia econdmica, social y ecoldgica en todo
el territorio nacional.
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11.15,

Solamente se evidencio la citacion de una reunion “Charla trabajo en casa”, para el 11/05/2020 (entre algunos
trabajadores de la Subdireccion Administrativa) que, de acuerdo con lo informado por recepcion, mediante
correo del 21/07/2021: “El area Administrativa hizo la logistica y capacitacion del puesto de trabajo en casa,
para que a través del correo electrdnico institucional se mantengan los mecanismos de radicacion”.

Se evidencid que, no se adelantaron acciones frente a las recomendaciones emitidas por la Oficina de Control

Interno el 2 de septiembre de 2020 a través del correo con asunto: “Observaciones Gestion Documental en el
marco de la pandemia”, que consideraban:

e Adoptar y socializar un lineamiento o protocolo general, respecto al control de salida e ingreso de
expedientes fisicos de las instalaciones del Canal, en el cual se incluyan acciones relacionadas con la
desinfeccién y limpieza de los expedientes, una vez retornan al Canal, para mitigar el contagio y no
afectar la preservacion de los documentos.

e Revisar el formato utilizado en el cual se relacionan los expedientes que se retiran del Canal, para
que los mismos sirvan de control frente a la identificacion de su ubicacion y del nimero de folios.
Esto, debido a que se evidencio el retiro de expedientes de las areas productoras, sin el conocimiento
del area de Gestion Documental y usando un formato que no esta vigente (eliminado del Sistema de
Gestion desde el afio 2018) dentro el proceso de Gestion de recursos y administracion de la
informacion — Gestion documental (Control y préstamo de documentos — Archivo de Gestidn, codigo
AGRI-GD-FT-026, version 3 del 04/04/2016).
Eliminar el uso de formatos obsoletos.
Analizar la emisidn de lineamientos que den claridad frente al manejo de la correspondencia recibida
y producida, en el marco del trabajo en casa, que les permita a los colaboradores del Canal, conocer
la ruta que debe tener un documento en el Canal (observacion detallada en el numeral 11.14. de este

informe).

AGRI-GD-PD-005 CONTROL DE REGISTROS

11.16. Se evidencid el incumplimiento del procedimiento de control de registros frente a las actividades relacionadas,

teniendo en cuenta que no se ha adelantado la actualizacion del formato de caracterizacion documental, segin
lo consultado en el botdn de transparencia de la pagina de Canal Capital:

APOYO CODIGO: AGRLGD-PD-005

GESTION DE RECURSOS Y ADMINISTRACION DE 2

LA INFORMACION VERSION: .
Cajiital ALCALDIA MAYOR
- . CONTROL DE REGISTROS FECHA DE VIGENCIA: 211212015 DEBOGOTADC

3. PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
INSUMO / 1 SALIDA PUNTO DE
N RESPONSABLE
No- | (informacion- registro) FLU:gUG:)AIA DESCRPCIO(: g: ;:u ACTIVIDAD (Documento- registro) DE LA ACTIVIDAD CONTROL

INICIO

Establecer la necesidad de generar los registros

[ Establecer la necesidad del registro

como evidencia de la ejecucion de las|
actividades descritas en los

Registro

propios de cada dependencia.

Lider de Proceso / Servidor Publico

EXISTE COMO
FORMATO

ACTUALZADO

NO

EL REGISTRO EXISTE COMO FORMATO
ACTUALIZADO EN EL SIG?

Sl: Continda

NO: Procedimiento Control de Documentos

Nota: de acuerdo con el tipo de registro, se
evaluard si es necesaria su codificacin en el SIG
(en funcién de su uso, ubicacion, disponibiidad,
entre otros criterios)

Formato EPLE-FT-020
Solicitud de Creacién,
Actualizacién o Eliminacion de
documentos.

Procedimiento
Control de Documentos.

EPLE-PD-009

eliminacién del documento, de acuerdo a lo

Realizar tramite para la creacin, actualizacién o
‘ definido en el Procedimiento EPLE-PD-009

|

Control de Documentos.

Documento Actualizado y publicado
en a Intranet.

Lider de Proceso / Servidor Publico

Registros asociados a los
procedimientos

4 | Formato AGRI-GD-MN-001
Manual de Archivo y
Correspondencia (manual
actualizado)

Actualizar  Cuadros  de
documental (identificacién del registro, original o
copia, almacenamiento, grado de seguridad,

Caracterizacion

Actualizar Cuadros de Caracterizacion
ocumental

acceso, entre otros), con el fin de establecer las
caracteristicas de los registros en

de los procedimientos y normatividad aplicable.

NOTA: En el cuadro de no se

Formato AGRI-GD-FT-019 Cuadro
de Ci D

refleja el tiempo de retencién y disposicién final
(estos se reflejan en la tabla de retencion
documental). El grado de seguridad y de acceso
se identfican en el manual de archivo y
correspondencia.

Lider de Proceso /
Responsable Gestion Documental /
Servidor Publico

Fuente: Procedimiento AGRI-GD-PD-005, Intranet
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| coOmGo: |AGRI-GD-FT-019
canal VERSION: 2 oA
C i FORMATO CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL 1ocOTA
cap'tul FECHA DE APROBACION: 04042016 E.E‘J”Q-E
RESPONSABLE: |GESTION DOCUMENTAL
Tipa documental Tipa de Soporte Tipo de Origen Clasificacién documental
Marma, funcidn o Cédiga del Cadigo del o _ 8 e - Localizacién del d Dependencia
Procedimientn Formato Nombre del registro g 2 Descripei jistra Responsabie
prossse ~ domammanio o aechbes i 3 z § s:u:‘- 2 .g i n allaacts
2 ] = siino
[ESTE DOCUMENTO DA
CUENTA DE LAS
F‘;’:g:-;‘;;fﬂ"-:’["- INFORME SOBRE EL PLAN | ACTIVIDADES DE
GESTION DE. IO ¥ VERIFICACION ¥
ACTUALIZACION PROYECTODE GERENCIA GENERAL
ESTRATEGICA. A TERRITORIALIZACION  |CORRECCION DE x PAPEL X CARPETA =] PROYECTOS
erEcron | [EPROYECTOS GENERADOSPOR  |INCONSISTENCIAS INVERSION PLANEACION
SEGPLAN (GENERADAS EN SEGPLAN,
EPLEPD-006 RESPECTO DEL PROYECTO
DE INVERSION,
MIGUEL ) VEGA RC - del Comits
) . Rviadsy ajustacia ) ) IG- Intemo de Gestion Documental y Archivo
Eraborade por Alejandra Orozco Garcia-Mayorca oy Alejandra Orozco Garcia-Mayorea Aprobads por CLALIDWA PATRICIA RODRIGUEZ COBOS - & rio Tacnico
del Comité SIG- Intermo de Gestion Documental y Archivo
N N - . Sa io Genaral
Carge Profesional - Grupo Gestién Documental y Archiva Carga Profesional - Grupo Gestion Documental y Archiva |cargs Smgzmmi’r“f;ﬁwi
Firma Firma. Firma
Lugar y Facha 11 da Ociubre de 2016 Lugar y Fecha 11 de Oclubre de 2016 Lugar y fecha 11 de Octubre de 2016
Fuente: Formato Caracterizacion Documental, Botdn de transparencia
. . .y . .y Ly ’
Asi mismo, durante la verificacidon de la implementacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD) se observd
’
’ /i . . K .
que las areas no diligencian y/o actualizan el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) y que las TRD no
) . Ly L .z
se encuentran actualizadas, por lo que debe adelantarse la actualizacion del procedimiento en mencidn:
MACROPROCESO: APOYO CODIGO: AGRI-GD-PD-005
i GESTION DE RECURSOS Y ADMINISTRACION DE 3
FROGESC: LA INFORMACION VERBION: ! NS
ALCALDIA MAYOR
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE REGISTROS FECHA DE VIGENCIA: 2111212015 DEBOGOTADC
3. PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
INSUMO / ENTRADA 1 SALIDA PUNTO DE
No. FLUJOGRAMA DES RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD
(Informacién- registro) DELA o PToDe
(QUE) (COmMO)
(Generar el registro de acuerdo a las actividades |
descritas en los procedimientos propios de las|
dreas. Los registros se deben diligenciar| R
egistros asociados a los
5, |Pommenios y pocedisianinn Generar el Registro garantizando que sean legbles, identificables y)  procegimiantos (fisicos yio Lider de Proceso / Servidor Piblico
del SIG que proporcionen evidencia de la conformidad )
con los requisitos asi como de la operacion Sctneee)
eficaz, eficiente y efectiva del Sistema Integrado)
de Gestén
Actualizar las Tablas de D
Se actualizan las TRD. de la dependencia
mediante la identificacion del nuevo registro|
{codigo, nombre de senie y subserie), definicion
de tiempos de conservacién en Archivo de Lider de Proceso /
6 Tableg ﬁemnma: Resiia iaa TR0} Gestion y Central, determinacion de la TRD Gestion Dx / X
i oo e final, y el a seguir una Servidor Publico
vez se defina dicha disposicion
NOTA: Esta actividad se realiza cada vez que se
actuslice, elimine o cree un proceso o
procedimiento.
Aimacenar el registo. Clasiicar, archivar y|
los registros
en los procesos, segin ko estipulado en las|
Almacenar ef Regstio
Registros asociados a los T o it Do Sl | Avciecn e Quatiais oaca fone: Lider de Proceso/
7 pvocaueu::en:)s (fisicos ylo para evitar el deterioro, pérdida o extravio de la|Copias de seguridad de los archivos R“”“:":f::'”‘ Rocasentet/
chedploon) informacion y que de igual manera garanticen su slectronicos i
preservacion evitando la humedad, polvo,
elevadas temperaturas, presencia de plagas
entre otros.
e e ———
Actualizar el mventano documental (Formato
;‘g;‘;“p:: 'c':f::"a;n 3“:‘:‘"‘""' ‘GR:‘S‘?’g AGRI-GD-FT-007 Lider de Proceso /
8 FUID Desactualzado 3 wsAmio schul Formato Unico de Inventario Responsable Gestidn Documental / X
l o gmrohicnd oudy i i) geein Documental - FUID Servidor Pubhco
INOTA, esta actividad se realiza cada vez que el
drea lo considere necesario.
4 Disponer finalmente del registro. Una vez
cumplido el pericdo de retencitn de acuerdo con Formato AGRI-GD-PD 001 .
. Regitros I Disponer del Registro las tablas de retencion se T Primaria / Rasw"s':::’ 2:;:?’;:' ’
la final de los r;g;l:n y se realiza la F‘rutmam AGRI-GD-PD 002 Servidor m““ howdel
AGRI-GD-PD 001 6 AGRI-GD-PD 002
FIN

Fuente: Procedimiento AGRI-GD-PD-005, Intranet
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AGRI-GD-PD-001 TRANSFERENCIA PRIMARIA

11.17. Actualizado el 15 de enero de 2021 a la version 9, sobre la cual se recomienda realizar la revision e inclusion al
procedimiento, de aspectos como: el formato AGRI-GD-FT-033 ACTA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL vy las
actividades previas a la transferencia por parte de los encargados [limpieza de documentacion, depuracion de
documentos, foliar, entre otros].

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO - SGDEA
11.18. Se evidenciaron las siguientes fallas:

a. El AGRI-GD-MN-005 MANUAL MODELO DE REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SGDEA,
no relaciona de manera clara las fases de implementacion [Planeacion, analisis, disefio, implementacion
y evaluacion, monitoreo y control] en la que se contemplen recursos, plazos, planes de trabajo, roles,
responsabilidades, matrices de riesgo, asi como tampoco se evidencia la publicacion del documento
relacionado “Sistemas de gestion de documentos electronicos” el cual desde 2018 se encuentra en
construccion, por lo que no es posible adelantar la verificacion del documento.

Asi mismo, para la implementacion del Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo, es
importante tener en cuenta algunos elementos como son: foliado electronico, indice electronico, firma
del indice electrénico, Metadatos o informacidn virtual contenida en los expedientes electronicos, la
autenticacion electronica, entre otros; y garantizar las caracteristicas técnicas de autenticidad,
integridad y disponibilidad de la informacion, de acuerdo con lo estipulado en el Acuerdo 3 de 2015 del
AGN.

b. Durante la vigencia 2020, no se evidencid avance en el establecimiento de un Sistema de Gestion
documental Electronico de Archivo — SGDEA para el Canal, de conformidad con lo establecido en:

e  Decreto Unico reglamentario del sector TIC 1078 de 2015

e Ley 594 de 2000 ley general de archivos

o Directiva presidencial 04 de 2012: eficiencia administrativa y lineamientos de la politica Cero
Papel en la administracion publica.

e Decreto 1080 de 2015 decreto Unico reglamentario del sector cultura articulo 2.8.2.5.5
principios del proceso de gestion documental.

AGRI-GD-PR-003 PROGRAMA PARA DOCUMENTACION CON BIODETERIORO

11.19. Con el fin de verificar el cumplimiento del programa para documentacidn con biodeterioro, la Oficina de Control
Interno adelantd la consulta: ¢Se identificd documentacion con biodeterioro durante la vigencia 2020?, en caso
de ser afirmativo, ¢En qué area se identificd el biodeterioro?,éQué tratamiento se le dio?, frente a lo que el area
respondio:

"Se anexan las encuestas realizadas a las areas durante la vigencia 2020 con el informe resultante
de las mismas’.

Adelantada la verificacién de lo entregado no se logré determinar la implementacién de los lineamientos
establecidos, teniendo en cuenta que Gestion Documental no adelanté la entrega del informe mencionado, asi
como tampoco el reporte de las acciones correctivas adelantadas sobre el resultado obtenido de la encuesta
realizada:
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1 Teniendo en cuenta que el biodeterioro es un cambio indeseable en los
documentos originado por la presencia de agentes biolégicos como:
humedad, temperatura, luz, roedores, insectos y microorganismos
(bacterias, hongos etc ;sabe usted como hacer el debido mantenimiento y
limpieza?

13 respuestas

sl 3(23,1%)

NO 10(76,9"

0.0 25 50 75 10,0

Fuente: Pregunta 1 encuesta Gestion Documental

2 Ha visto usted deterioro de los documentos. ;Por causa de roedores o
plagas?

13 respuestas

Sl 2(154 %)

NO 11 (84,6 %)

0 5 10 15

Fuente: Pregunta 2 encuesta Gestion Documental

3 Teniendo en cuenta que: Un espacio adecuado para que sus documentos
se conserven deben estar aislados de la luz y la humedad relativa, jcuenta
su archivo con estas condiciones fisicas?

13 respuestas

7 (53.8 %)

6 (48,2 %)

Fuente: Pregunta 3 encuesta Gestion Documental
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4 En la manipulacion de documentos que posiblemente tengan
biodeterioro utiliza usted algunos de estos elementos de proteccion como:
Overol. batas. guantes. gorros, mascaras desechables, gafas protectoras u
otros jcudles?

13 respuestas

Sl 4 (30,8 %)

NO 9 (69,2 %)

0.0 2,5 5,0 7.5 10,0

Fuente: Pregunta 4 encuesta Gestion Documental

5 Teniendo en cuenta que se debe hacer limpieza periédica a los archivos,
¢con que frecuencia lo realiza usted?

13 respuestas

@ Cada mes

@ Cada 6 meses

@ Cada afio

@ Ninguna de las anteriores

@ no hago limpieza de archivos

Fuente: Pregunta 5 encuesta Gestién Documental

FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO

11.20. Una vez revisada la informacion remitida por la Subdireccion Administrativa, para conocer el estado y ubicacion
del fondo documental intervenido mediante el Convenio Interadministrativo No. 797-2017 suscrito con la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. con el objeto de “Aunar esfuerzos humanos, técnicos,
administrativos y de gestién econdmica entre la SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
D.C. Y CANAL CAPITAL para el desarrollo de actividades conjuntas que beneficien al Distrito Capital en la gestidn
del material sonoro y audiovisual con que cuenta Canal Capital y que representa valor patrimonial”, se evidencid
su terminacion, con corte a 31 de diciembre de 2021.

De lo anterior, se observd Informe final y Actas de Comité Técnico realizadas durante la vigencia, asi como
reunién extraordinaria con fecha 23 de diciembre de 2020 en la que se expresd por parte del Canal (...)"la
preocupacion respecto a la finalizacion del Convenio Nro. 4213000-797-2017 y la premura de trasladar todo el
material audiovisual de Canal Capital que reposa en el Archivo de Bogota”. Asi mismo, se analizaron las posibles
opciones de Comodato para asegurar la preservacion del material sonoro y audiovisual del Canal, conviniendo
establecer un comodato por 90 dias y posteriormente un nuevo convenio (una vez se cuente con la financiacion).
Se observo la suscripcion del Contrato Interadministrativo de Comodato entre Canal Capital y la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. identificado en Secop II como SGA-CD-729-2021, con fecha de
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inicio del 09/04/2021, segin memorando de inicio, radicado 3-2021-10895 del 14/04/2021 de la Secretaria
General de la Alcaldia.

Al respecto, el equipo auditor observd que, aunado al plazo establecido en el Contrato Interadministrativo de
Comodato SGA-CD-729-2021, se tiene que, se establecio a titulo precario, el cual segln define el articulo 2219
del Cédigo Civil: "E/ comodato toma el titulo de precario si el comodante se reserva la facultad de pedir la cosa
prestada en cualquier tiempo’, es importante que se establezcan acciones inmediatas y de mayor alcance, frente
a conservar, preservar y salvaguardar el material audiovisual que reposa en el Archivo Distrital de Bogot3,
recibido con la suscripcion de este contrato y resultado del Convenio Interadministrativo 797-2017 con la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

RIESGOS DEL PROCESO

11.21. El area de Gestion Documental tiene identificados tres (3) riesgos de gestion con nueve (9) controles y siete (7)

actividades de control, frente a lo cual durante la vigencia 2020 se adelantd un seguimiento por parte de la
Oficina de Control Interno y no se logré evidenciar el cumplimiento de estas para mitigar los riesgos identificados
al interior del proceso, por lo que se dio a conocer en &/ "Informe de Seguimiento a la Politica de Administracion
de riesgos y Mapa de Riesgos con corte a 30 de noviembre de 2020™

"Fl drea de Gestion Documental a la fecha de corte del presente seguimiento registro un total de siete (7)
actividades de control con rezago en el inicio de su ejecucion por lo que estas se calificaron con alerta "Sin

7

Iniciar””.
Incumpliendo lo determinado en la Politica de Administracion de Riesgos adoptada por Canal Capital frente a:
a. Numeral 4. Compromisos:

e [os lideres de los procesos deben identificar los riesgos que puedan afectar el logro de los objetivos
propuestos, determinar los controles que permitan disminuir su impacto y/o la probabilidad de
ocurrencia, a partir de la metodologia descrita anteriormente y revisarse de manera periodica, acorde
con el nivel de aceptacion de manera que mitigue su materializacion.

b. Numeral 7. Roles y Responsabilidades:

e Monitorear los riesgos y controles para mitigar los riesgos identificados de conformidad con lo
establecido en la presente politica y proponer mejoras a la gestion del riesgo en su proceso.

e Adelantar actividades de autoevaluacion para determinar la eficiencia, eficacia y efectividad de los
controles.,
Mantener para consulta las evidencias de la gestion de los riesgos a su cargo.
Socializar y fomentar de forma continua al interior de sus equipos de trabajo los temas relacionados
con la gestion del riesgo del proceso correspondiente.

c¢. Numeral 8.3 Nivel de aceptacion del riesgo

e  Zona de riesgo moderada: Implementacion de acciones de control preventivas que permitan reducir
la probabilidad. Su monitoreo se realizard cuatrimestralmente por los lideres de proceso y sus equipos
de trabajo con el fin de verificar que estas mitigan la materializacion del riesgo identificado, se registrara
en la herramienta determinada por el proceso [Acta de reunion, correo, otro]. (Subrayado fuera de
texto)

De igual manera, estos se mencionan en el AGRI-GD-PL-002 PLAN DE EMERGENCIA ARCHIVOS sin que se pueda
verificar su relacion con la matriz vigente en la seccion "Matriz de riesgo Archivo”ya que el enlace indicado no
es funcional.
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CODIGO: AGRI-GD-PL-002

VERSION: 02 @ -
canal | PLAN DE EMERGENCIA [FECHA DE 0GOTA
% capital|  ARCHVOS APROBACION: 301212019 | === MEQ8

RESPONSABLE: GESTION

DOCUMENTAL

Los desastres provocados por el hombre son una amenaza, ya sea intencional, por

accidente, o por fallas producidas por algun sistema.

Matriz de riesgo Archivo

El presente documento puede ser visualizado en la siguiente direccion
hitp://intranet.canalcapital.gov.co, de esta manera se podra identificar cada una de las
eventualidades que se ha detectado frente a cualquier riesgo que se presente para los

archivos del Canal.

Fuente: AGRI-GD-PL-002 PLAN DE EMERGENCIA ARCHIVOS

Asi mismo, se revisaron los controles determinados, observando que estos no se encuentran identificados de
conformidad con la estructura definida en la "Guia para /a administracion del riesgo y €l disefio de controles en
entidades publicas, Version 5% de la siguiente manera:

- Responsable de ejecutar el control: identifica el cargo del servidor que ejecuta el control. Teniendo
en cuenta que los controles indican que no se cuenta con un responsable.

- Acciodn: se determina mediante verbos que indican la accién que deben realizar como parte del control,
lo cual no se evidencia en la matriz de evaluacién de controles.

- Complemento: corresponde a los detalles que permiten identificar claramente el objeto del control.
Este se identifica en algunos controles; sin embargo, es importante que se adelante la verificacién del
formato MATRIZ DE CALIFICACION, EVALUACION Y RESPUESTA A LOS RIESGOS con CODIGO: EPLE-
FT-025 del 15 de enero de 2021.

Se presenta un ejemplo de lo mencionado previamente:
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EVALUACION DE DISENO DEL CONTROL

CONTROL 1

AGRI-GD-MN-001 MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL Numeral 2 Medidas preventivas para la conservacion de documentos - diagnéstico

integral de arehivo.

Valoracién .
Criterio Aspecto a evaluar Descripcion
- sl il .
El Manual de Gestion Documental, si bien no fiene definido un
responsable para ejecutar el control en las medidas prevenfivas para la
P1 . Existe un responsable asignado a la ejecucion del control? Asignado s 15 conservacion de documentos, si esta a cargo del equipo de gestion
documental quien se encarga de su implementacion y revisa que se
ejecute adecuadamente
Responsable El Manual de Gestion Documental, si bien no fiene definido un
responsable para ejecutar el control en las medidas preventivas para la
P2 . El responsable tiene la autoridad y adecuad, i6n de enla Adecuado . 15 conservacion de documentos, si esta a cargo del equipo de gesfidn
lejecucion del conirol? documental quien se encarga de su implementiacion y revisa que se
ejecute adecuadamente. Adicionalmente los contratistas del area tienen
obligaciones contractuales relacionadas
s La oporiunidad en que se ejecuta el control ayuda a prevenir la mitigacion del El Manual de Gestion Documental, define de acuerdo a las TRD el
Periodicidad P3 i P 1 . I. . - Y e _g Oportuna - 15 y 3
riesgo o a detectar la materializacion del riesgo de manera oportuna? tiempo para intervenir la documentacion
iLas actividades que se desarrollan en el confrol realmente buscan por si sola . - .
Proposito P4 LIEVEHW ] deleclaqr las causas que pueden dar origen al riesgo, Ej \Feriﬂcar Preveniro - 15 Las actividades propuestas en el Manual de Gesfion Documental
P P quep 9 9 - ' detectar permiten prevenir y defectar posibles afectaciones a los documentos
wvalidar, cotejar, comparar. revisar, etc.?
. El diagnestico infegral de archivo es un ejercicio que realiza de forma
Contral P5 iLa fuente de informacion que se utiliza en el desarrollo del control es Confiable . 15 periddica y es un insumo fundamental para &l desarrollo del control ya
informacién confiable que permita mitigar el riesgo? que. permite conocer el estado real de la documentacion en los archivos
o 5
Observaciones, : - - " Se investigan " " " - "
desviaciones o 6 :Las observaciones, desviaciones o diferencias identificadas como resultados resua\veng i . 15 Se identifican por medio del diagnostico integral de archives para dar el
diferencias de |a ejecucion del control son invesfigadas y resueltas de manera cportuna’ oportunaments tratamiento respectivo.
Conla de los lir i def en el numeral & del
i Se deja evidencia o rastro de la ejecucion del control que permita a cualguier manual se deja trazabllidad de las medidas preventias aplicadas para
Evidencias PT L ! y " ) ntrol que p al Completa - 10 fomentar el manejo de los archivos, asf mismo a aplicacion del
tercero con la evidencia llegar a la misma conclusion? ) PR . - .
diagnéstico integral de archives garantiza que se cuente con informacion
historica del estado de los archivos
[ Resultado 100 ]
I Tipo Fuerte |

Fuente: Matriz de riesgos — Gestion Documental 2020

INDICADORES DE LA UNIDAD AUDITABLE

11.22. El area de Gestion Documental adelanto la formulacion de dos (2) indicadores para la vigencia 2020, los cuales
se encuentran enfocados en la ejecucion del plan de mejoramiento derivado de la visita adelantada por el archivo
distrital y el cumplimiento de las actividades formuladas en el PINAR, como se observa en el cuadro de Plan de
Accion Institucional 2020:

Canal Capital - Plan de Accién Institucional 2020
Versién tres (3)
Fecha de publicacién: 14/12/2020

Gestionar, administrar y garantizar

Ejecutar y desarrollar las

€ 60GOTA DL

eficiente, sostenible y fransparente

Iz informacion -
Gestion
Documental

de los insumos, bienes y soport para el
cumplimiento de los objetivos misionales y
¢l normal funcionamiento de los procesos
de Canal Capital

5- Informacion y
comunicacion

Institucional de
Archives de la
Entidad - PINAR

eesory | ot resweos Tocas wenoigeasy | 4-Evuscinde | gy, fecovaadss nscesatss s ol o i oocn fcumpiment del nladorcon | PO 88 avnces | 100% s avence en o
05 - Fortalecer la capacidad institucional Pt Y ool e e gicos ol resultados M " cumpiimiento del Plan de | %7 e e P . Fadorea™ | en el cumplimiento de total de acciones
2 de Capital para ser una empresa OE5.16 Apoyo ala"\‘rl\;grr;\aacc‘;':"n e “dce“":f:’r;:’; g‘:’ hI\::\eEva :E ':g: ¥ ;':"e"" NC;‘J/“?;:QT;; iy | Meoramiento Archistico agmeeea':;waw::t:‘ar?:nﬁ;(;::;;ﬁai’;eapr:?‘a | las acciones generadas | programadas en el pian
eficiente, sostenible y iransparente Gecttn cmplmients g loe nb}‘e’l‘wo?m\qupnaletj 5- Informacion y piets teniendo en cuenta el informe 5 e a0 B en el informe de Archivo|  de mejoramiento del
Documental & nomal funcionamianto de Ios procesos comunicacion del Archivo Distrital para la Distrital archivo.
Vigencia 2020
de Canal Capital
Gestionar, administrar y garantizar
Gestién de | oportunidad y eficiencia en el suministro de s Cumplimiento g 13 | cjocytary desarrotarias Porcentaje de avances
recursos los recursos fisicos, tecnologicos - Bualuacon g aocnes actividadss necesarias para | Se haré medicion al cumplimiento delindicador con | en & cumplimiento de | w0 2ance enel
05 - Fortalecer la capacidad institucional e sy el o gicos ¥ ol resultados establecidas para fa | % i ‘*FD‘ e e oF Sl \ Pl total de acciones
o1 | e o v o ms omprosa | oEsAT Apoyo aaministracion de | documentales mediante la entrega y contro oenci oo mran | car cumpimiento cel Fian ase en las actividades propuestas en el Plan as acciones prosvamatas o o in

Institucional de Archivos de la
Entidad - PINAR, para la
vigencia 2020

Institucional de Archivos ds I Entidad - PINAR
formulado para Ia vigencia 2020

programadas en el Plan
Institucional de Archivos
de la Entidad - PINAR

Institucional de Archivos
de la Entidad - PINAR

Fuente: Reporte Planeacion - 2021

Adelantada la solicitud de medicion de los indicadores del area de Gestién Documental, el area de Planeacion
reportd como resultado que, se dio un cumplimiento del 94.44% sobre el plan de mejoramiento formulado con
ocasion de la visita del archivo distrital y el 66.67% de cumplimiento sobre las actividades formuladas en el Plan
Institucional de Archivo — PINAR, como se evidencia en la siguiente imagen:
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MATRIZ DE SEGUIMIENTO - PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL
Resultados

Indicad — — — 5 = | septiem _ _ | Diciemb _
o Y| Enero = |Febrero =| Marzo = = = =| Juio =|Agosto | SEPEE™ — =[P =

(Porcantale de avancss en &l
cumplimiento de Ias acciones
generadas en el informe de Archivo
Distrital / 100% de avance en el total | Plan de Mejoramiento Archivistico 2020 | 90,0% Resultado - - - 15,00% 5,00% 10,00% 15,00% 5,00% 5.00% 10,00% 10,00% 10,00%
de acciones programadas en el plan
de mejoramiento del
archivo )100%
(Forcentzje de avances en el
Cumplimiento de las cumplimiento de Ias acciones
acciones establecidas | programadas en el Plan Institucional
para lavigenciaen el | de Archivos de la Entidad - PINAR /
Plan Institucional de 100% de avance en el total de
Archivos de la Entidad - | acciones programadas en el Plan
PINAR Institucional de Archivos de la
Entidad - PINAR)* 100%

Plan de Mejoramiento
| Archivistico (PMA) 2020

(AN-07) - Plan Institucional de Archivos
de la Entidad - PINAR, para la vigencia | 90,0% Resultado = = = 10,00% 10,00% 5,00% 10,00% 500% 5,00% 5,00% 5,00% 5.00%
2020.

Fuente: Reporte Planeacion - 2021

Sin embargo, teniendo en cuenta las respuestas entregadas en la reunion de auditoria adelantada el 14 de abril
de 2021 con el area de Gestion Documental, se indico que:

"o se formalizo un plan de trabajo de mejoramiento. Se revisaron las recomendaciones y se contrasto con
las acciones de mejora abiertas”

Sumado a esto, no se remitieron los soportes de lo reportado de manera trimestral y contrastado con lo indicado
en la hoja de vida de cada indicador se encontraron inconsistencias en la entrega de la informacion ya que como
se menciond por el area, no se adelantd suscripcion de plan de mejoramiento y el PINAR se encontraba pendiente
por aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, por lo que los resultados obtenidos no
corresponden con lo formulado en el indicador:

2% I
b&epltalﬁ'— HOJA DE ¥IDA DEL INDICADOR t'-l-g
e et
o P _| Cumplimiente de las acciones establecidas para lavigencia en n fTh . - . .
Cadigo: QES. 17 Nombre del indicador: ol Plan Instinasional de Archivos de 1 Entidad - FINAR. Tipo de indicador: Eficiencia

bjetivo del indicadd Ejzcutar y desarrollar las actividades necesarias para dar cumplimiento del Plan Institucional de Archivos de la Entidad - PINAR, para la vigencia 2020,

Dar cumplimiento al 30> de las actividades formuladas en el Plan . _. | [AN-07] - Plan Institucional de Archivos de la Entidad - PINAR, parala
uente de informacion:

sepEimdbbos Inztituzional de Archivas de la Entidad - PINAR para la vigencia 2020 vigencia 2020.

Porcentaje de avances enel
cumplimiento de las acciones
programadas en e Plan - - - 10,00 10,00 5,00 10,00 5,00 5,00 5,00 5,00 5,00
Institugional de Archivos de la
Entidad - PINAR

Numerador

1003 de avance en el tatal de

5 acciones programadas en el Plan
B | Institucional de Archivos de la
Entidad - FINAR

100,00 100,00 00,00 100,00 100,00 100,00 100,00 00,00 100,00

Resultado 10,0022 10,002 5,005 10,002 5,002 5,002 5,005 5,005 5,005
Resultado del Semestre 25,002 0,002
Fesultado Acumulado del Afic

Seguimiento 1-
Cone a31de
Marzo

Plan Institucional de Archivos de |a Entidas
presentacion y validacidn del Comité Instit

020, ya que & actualizo y se encuentra pendiente para la

Seguimiento Z -
Corte a 30 de AIPINAR se realizo las actualizaciones necesarias falta la revision v validacidn del Comité Institucional.
Junio

Seguimiento 3 -
Corte a 30 de Se realizo ajuste al PINAR en relacién a los costos generados en cada uno de los planes v provectos programados
septiembre

Seguimiento 4 -
Cornte a 31de EIPINAR s& ajusta queda pendisrte |a presentacidn del Comité Institucional
Diciembre

Fuente: Reporte Planeacion — 2021
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RESPONSABLE: CONTROL INTERNO

)

e ¥
' Capital=- HOJA DE ¥IDA DEL INDICADOR i,
e gz

Dar cumplimiento al 30 de las actividades formuladas en el plan de

. ! L X R Fuente de informacién] Flan de Mejoramienta Archivistico 2020
mejoramiento archivistico parala vigencia 2020

scripcion de la m

Consideraciones
para medicion ¥ | Se hard medicidn al cumplimiento del indicadar con base en las actividades propuestas en el plan de mejoramienta archivistico formulada para la vigencia 2020,

reporte:

ORMULA DEL INDICADOR Enero Febrero Marzo Abril Mano Junio Julio Agosto | Septiembre|  Octubre | Noviembre | Diciembre

_F

. |Porcentaje de avances en
‘? el cumplimiento de las

E acciones generadas en el - - - 15,00 8,00 10,00 15,00 5,00 5,00 10,00 10,00 10,00
E informe de Archivo
= | Distrital

1003 de avance en el total
de acciones programadas . . . 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00
= | en el plan de mejoramiento
del archivo.

or

Resultado
Resultado del Semestre
Resultado Acumulado del Alo

Seguimiento 1-
Cone a 31 de Mo s& ha avanzado en el Plan de Mejoramiento para | giimeisemestre del 5o )58 eficusdiranign revision parasubsanar los hallazgos corespondientes.

Marzo

Seguimiento 2 -
Corte a 30 de Se handesarrollado T hallazgos en relacidn al Flan de Mejoramiento de Gestidn Documental para la sequnda timestre del afio en vigencia.
Junio

Seguimiento 3 -
Corte a 30 de Se desarmallaron S hallazgos los cuales ze entregaron para la revisidn de Contral Interno del tercer semestre del afio.
septiembre

Seguimiento 4 -
Corte a 31de Se dezamallaron 4 hallazgos los cuales se entregaron para la revisidn de Contral Interno del tercer semestre del afio.
Diciembre
T —
Fuente: Reporte Planeacion - 2021

Por lo tanto, se evidenciaron debilidades en las actividades de monitoreo al reporte del Plan de Accion de
conformidad con lo indicado en el Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion desde la
primera y segunda linea de defensa de manera que “se cuente con informacion suficiente y pertinente”
(Departamento Administrativo de la Funcion Publica - DAFP, 2019) que permita establecer el grado de avance y
cumplimiento de los objetivos del proceso y cdmo estos contribuyen al cumplimiento de los objetivos estratégicos
del Canal; de igual manera es importante que la primera y segunda linea tengan en cuenta que:

"...si bien desde la dimension de Direccionamiento Estratégico y Planeacion se disefian los indicadores, antes
de su aplicacion no sobra validar que éstos brindan la informacion suficiente y pertinente para establecer e/
grado de avance, para el caso de los indicadores de seguimiento, o el logro de los objetivos y resultados
esperados, De no ser asi es importante efectuar los ajustes a que haya lugar”. (Departamento
Administrativo de la Funcion Publica - DAFP, 2019)

Lo anterior con el fin de contar con informacién coherente, pertinente y de calidad que le permita a Capital
tomar decisiones acertadas, a tiempo e implementar las acciones de mejora a que haya lugar y que permitan el
logro de los objetivos trazados.

PLAN DE MEJORAMIENTO ABIERTO DE LA UNIDAD AUDITABLE
11.23. Se procede a verificar el estado de cumplimiento del Plan de Mejoramiento por Procesos, observando que el
area no adelantd reporte de avances y soportes sobre las acciones formuladas con corte a 31 de diciembre de

2021, por lo que se verifica la trazabilidad de los reportes a lo largo de la vigencia 2020 obteniendo como
resultado que Gestion Documental contaba con 23 acciones abiertas lo que representaba el 15.97% del total
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del Plan de Mejoramiento, de las cuales, teniendo en cuenta lo verificado en seguimientos previos, (16) acciones
tienen rezagos en la ejecucion por lo que se calificaron con alerta “Incumplida” y las siete (7) restantes como
“Terminada” y “Terminada Extemporanea” al efectuarse lo formulado en el plan:

16
14
12

(= LA -]

INCUMPLIDA

TERMINADA TERMINADA

EXTEMPORANEA

Fuente: PT PMP, Control Interno 2021

4
' 3

De estas Ultimas, cinco (5) tienen estado “Abierta” como se presenta a continuacion:

Auditoria

Accion

Observaciones

Visita de Seguimiento al
Cumplimiento de la
Normativa Archivistica.
(Herramienta No. 1)

1-5.7

Lider de Gestion
Documental

Se realizara diagndstico de
informacion con el fin de realizar el
modelo de requisitos para documento
electronico.

Pendiente verificar la
implementacion del
documento AGRI-GD-MN-005
MANUAL DEL MODELO DE
GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS.

Visita de Seguimiento al
Cumplimiento de la
Normativa Archivistica.
(Otras Recomendaciones)

R-6

Lider de Gestidn
Documental

Realizar mesa de trabajo con el area
juridica para brindar orientacién y
asesoria con relacion a requisitos

normativos y técnicos para la
contratacién

Pendiente verificacion de la
mesa de trabajo adicional con
la Coordinacién Juridica
teniendo en cuenta la
dindmica de contratacion del
Canal.

Visita de Seguimiento al
Cumplimiento de la
Normativa Archivistica.
(Herramienta No. 1)

10

Lider Gestion
Documental

1. Realizar reunién con las areas de

planeacion, servicios administrativos,

sistemas para el levantamiento de la
Politica de cero papel.

2. Elaborar la Politica de cero papel.
3. Aprobar la politica de Cero papel
por el Comité Institucional de Gestion
y Desempeiio.

4. Publicar en la Intranet del Canal la
politica.

Pendiente adelantar la
divulgacion de la politica cero
papel al interior del Canal.

Visita de Seguimiento al
Cumplimiento de la
Normativa Archivistica.
(Herramienta No. 2)

4.1

Lider Gestion
Documental

1. Incluir en el presupuesto lo
pertinente a la adquisicion de
herramienta tecnoldgica.

Pendiente verificar el
seguimiento al presupuesto
asignado al area.

Visita de Seguimiento al
Cumplimiento de la
Normativa Archivistica.
(Herramienta No. 2)

8.13

Lider Gestion
Documental

1. Actualizar la Matriz de riesgo.
2. incluir matriz en el plan de
emergencias.

3. Publicar en la intranet de canal la
matriz de riesgo.

Pendiente adelantar las
verificaciones posteriores
sobre el documento en
proceso de publicacién y
divulgacion al interior de la
entidad.

Fuente: PT PMP, Control Interno 2021
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11.24. VERIFICACION IMPLEMENTACION TRD Y GUIiA DE LINEAMIENTOS PARA EL USO Y
ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS DIGITALES Y/O ELECTRONICOS EN CANAL CAPITAL (AGRI-
GD-GU-002).

De conformidad con el alcance de esta auditoria, la verificacion de la implementacion de las Tablas de Retencidn
Documental (TRD) en archivo fisico y digital y/o electrénico, asi como de los lineamientos establecidos para la
gestion documental de conformacion, organizacion, preservacion y control de los archivos de gestion, teniendo
en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad
archivistica contemplados en el AGRI-GD-MN-001 MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, se focaliz en la
Subdireccion Financiera para las areas Facturacion, Presupuesto, Tesoreria, y en la Coordinacion de
Programacion.

A continuacion, se presentan las series seleccionadas para cada area y las pruebas aplicadas:

Archivo fisico y digital y/o electrénico Presupuesto

CAPITAL - SISTEMA DE COMUNICACION PUBLICA
OFICINA DE CONTROL INTERNO

PAPEL DE TRABAJO

Auditoria:

[Gestion de recursos y administracion de la informacion / Gestion Documental

Periodo evaluado:

Tipo de evaluacion:

2020
IDENTIFICACION DE LA ACTIVIDAD

Revision "Tabla de Retencion Documental”

Auditor{es) Responsable(s):

Monica Virgiiéz - Jizeth Gonzalez

Fecha ejecucién:

Abril de 2021

Objetivo:

Verificar la implementacion de las TRD en los procesos de Programacién y Subdireccién

Financiera.

Entidad Productora:

Canal Capital

Dependencia Productora:

SUBDIRECCION FINANCIERA - PRESUPUESTO

Codigo Dependencia:

210

No.

Codigo serie verificada:

Pregunta

La informacién electrénica generada en la|
entidad se almacena en el servidor de gestion
(Google Drive)

Pregunta
élos documentos se archivan en orden
crondlogico, respetando el orden natural de)
estos?

210.12

Nombre de la serie: Ejecuciones presupuestales

ARCHIVO ELECTRONICO

Si

No

ARCHIVO FISICO

Si

X

No

Observaciones

Se evidencié que la gestion documental digital
y/o electrénica de la Subdireccion Finandiera, se
realiza en una carpeta local compartida, que no!
corresponde a la carpeta creada por el area de|
sistemas, de acuerdo con las directrices del area
Gestion Documental para tal fin y la Guia de]
lineamientos para el uso y alamacenamiento de|
documentos digitales y/o electrénicos en Canal
Capital, codigo AGRI-GD-GU-002 del 06/07/2020.
Debido a esto, no se reprograma la verificacion
del archivo electrénico ni se realizan las
siguientes preguntas de esta prueba.

Observaciones

élos documentos en fisico se encuentran
foliados [extremo superior derecho con lapiz|
negro]?

No en su totalidad y se encuentran conforme a
los lineamientos de Gestion documental, en
cuanto a respetar el orden superior. Por ejemplo
cuando corresponde al consecutivo de los|

certificados de disponibilidad presupuestal. |

Se mantiene la documentacion organizada y
libre de material abrasivo (ganchos metalicos,

clips) Verificacion.

¢El drea cuenta con inventario documental
[AGRI-GD-FT-007 - FUID]?

¢El inventario Documental corresponde con ell
archivo fisico del &rea? Tomar muestral
aleatoria

¢El area cuenta con expedientes que no sej
encuentran dentro de la Tabla de Retencion
Documental (TRD)?

H area ha adelantado depuracion documentall
(Retiro de documentacion duplicada, copias,
papeles de trabajo, etc.)

las carpetas y cajas se encuentran

debidamente rotuladas.

Los expedientes respetan la capacidad de las|
carpetas (No exceder 200 folios) Verificar
excepciones.

¢El drea ha identificado documentacién con
biodeterioro? éQué tratamiento se le ha dado?

Se observaron telarafias en el archivo

documental.

11

¢El drea hace uso del formato Control de
Expedientes identificado con el cédigo AGRI-GD|

F1-029?

OBSERVACION

X

L AUDITOR

No se evidencian actualizaciones del archivo fisico que se origind de esta manera antes de la emergencia sanitaria del afio 2020. Se realizal
recomendacion sobre organizacion y actualizacion de este y del archivo electronico, segin linemientos del area de gestion documental.

Fuente: Prueba aplicada 15 de abril de 2021.

Se tomaron las series 210.12 Ejecuciones presupuestales y 210.24.126 Plan Financiero para adelantar las
verificaciones, observando:
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CAPITAL - SISTEMA DE COMUNICACION PUBLICA

OFICINA DE CONTROL INTERNO
PAPEL DE TRABAJO
Auditorfa: [Gestion de recursos y administracién de la informacion / Gestion Documental
Periodo evaluado: 2020
IDENTIFICACION DE LA ACTIVIDAD
Tipo de evaluacion: Revision "Tabla de Retencién Documental”
Auditor(es) Responsable(s): Mdnica Virgiiéz - Jizeth Gonzalez
Fecha ejecucion: Abril de 2021
Objetivo: V_eriﬁo?r la implementacion de las TRD en los procesos de Programacion y Subdireccion
Financiera.
Entidad Productora: Canal Capital
Dependencia Productora: SUBDIRECCION FINANCIERA - PRESUPUESTO
Codigo Dependencia: 210

Caédigo serie verificada: 210.24.126 Nombre de la serie: Plan Financiero
ARCHIVO ELECTRONICO

Pregunta Si No

Se evidencio que la gestion documental digital
y/o electrénica de la Subdireccion Financiera, sef
realiza en una carpeta local compartida, que no|
corresponde a la carpeta creada por el drea de
sistemas, de acuerdo con las directrices del areal
La informacién electrénica generada en la Gestion Documental para tal fin y la Guia de)

1 |entidad se almacena en el servidor de gestion| X lineamientos para el uso y almacenamiento de
(Google Drive) documentos digitales y/o electronicos en Canal

Capital, codigo AGRI-GD-GU-002 del 06/07/2020.
Debido a esto, no se reprograma la verificacion
del archivo electrénico ni se realizan las
siguientes preguntas de esta prueba.

ARCHIVO FISICO
Pregunta Si Observaciones

estos?

ilos documentos en fisico se encuentran
2 (foliados [extremo superior derecho con lapiz X
negro]?

Se mantiene la documentacion organizada |
3 |libre de material abrasivo (ganchos metalicos, X
dlips) Verificacion.

¢El érea cuenta con inventario documental

4 [AGRI-GD-FT-007 - FUID]? *

¢E inventario Documental corresponde con el
5 |archivo fisico del area? Tomar muestra X

aleatoria

¢El area cuenta con expedientes que no se Si, y se ha solicitado actualizacion al drea de
6 |encuentran dentro de la Tabla de Retencion X Gestion Documental y no se ha realizado.

Documental (TRD)?

El 4rea ha adelantado depuracion documentall
7 |(Retiro de documentacion duplicada, copias,) X
papeles de trabajo, etc.)

Las carpetas y cajas se encuentran

& debidamente rotuladas. X
Los expedientes respetan la capacidad de las|
9 |carpetas (No exceder 200 folios) Verificar %
| lexcepciones.
10 ¢El érea ha identificado documentacion con %
biodeterioro? ¢Qué tratamiento se le ha dado?
¢El area hace uso del formato Control de
11 |Expedientes identificado con el cédigo AGRI-GD X

FT-029?
OBSERVACION DEL AUDITOR

Se evidenciaron sdlo algunos memorandos en esta subserie. Muchos de los tipos documentales no aplican, ya no se estan generando, pero no se
ha actualizado la TRD por parte de Gestion Documental.

Fuente: Prueba aplicada 15 de abril de 2021.
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b. Archivo fisico y digital y/o electronico Facturacion

Se tomo la serie 210.06.30 Comprobante contable de ingreso para adelantar las verificaciones, observando:

CAPITAL - SISTEMA DE COMUNICACION PUBLICA

OFICINA DE CONTROL INTERNO
PAPEL DE TRABAJO
Auditoria: [Gestion de recursos y administracion de la informacion / Gestién Documental
Periodo evaluado: 2020
IDENTIFICACION DE LA ACTIVI
Tipo de evaluacion: Revision "Tabla de Retencién Documental”
Auditor(es) Responsable(s): Monica Virgliéz - Jizeth Gonzélez
Fecha ejecucion: Abril de 2021
. Verificar la implementacion de las TRD en los procesos de Programacion y Subdireccion
Objetivo:
Financiera.
Entidad Productora: Canal Capital
Dependencia Productora: 'SUBDIRECCION FINANCIERA - FACTURACION
Caodigo Dependencia: 210
Codigo serie verificada: 210.06.30 Nombre de la serie: Comprobante contable de ingreso

ARCHIVO ELECTRONICO

Pregunta Si No Observaciones

Se evidencié que la gestion documental digital
y/o electrénica de la Subdireccion Financiera, se
realiza en una carpeta local compartida, que no|
corresponde a la carpeta creada por el drea de

La Kiformacsn elecidnka generada eh I de acuerdo con las directrices del érea

" Gestion Documental para tal fin y la Guia de|
1 [entidad se'almacena en el servidor de gestién X lineamientos para el uso y alamacenamiento de|
(Google Drive)

documentos digitales y/o electronicos en Canal
Capital, cddigo AGRI-GD-GU-002 del 06/07/2020.
Debido a esto, no se reprograma la verificacion
del archivo electrénico ni se realizan las
siguientes preguntas de esta prueba.

ARCHIVO FiSICO

Pregunta Si Observaciones

De manera general. Aunque se observaron pocos
soportes que no respetaban el orden cronoldgico
(Soporte de radicacién de facturas anterior a la
factura).

élos documentos se archivan en orden
1 |condlogico, respetando el orden natural de| X
estos?

clos documentos en fisico se encuentran
2 |foliados [extremo superior derecho con ldpiz X

ro]?
lSe mantiene la documentacion organizada |
3 |libre de material abrasivo (ganchos metdlicos, X

dlips) Verificacion.
(El area cuenta con inventario documental
[AGRI-GD-FT-007 - FUID]?
¢El inventario Documental corresponde con el
5 |archivo fisico del area? Tomar muestra X Hasta marzo 2020.
aleatoria
(El area cuenta con expedientes que no se

7 |(Retiro de documentacién duplicada, copias, X
es de trabajo, etc.)
Algunas carpetas se encuentran debidamente|
las capetas y cajas se encuentran rotuladas (enero y febrero), aunque no se
8 debidamente rotuladas. X encontraban  foliadas. Para marzo no se
2 encuentran debidamente marcadas carpetas ni
cajas.
Los expedientes respetan la capacidad de las) . "
9 |carpetas (No exceder 200 folios) Verificar X (ngge}::)is)er;efﬁ)é?g?ﬁ%peta Redlbos de czja
excepciones.
10 ¢El area ha identificado documentacion con %
biodeterioro? ¢éQué ) se le ha dado?
¢(H area hace uso del formato Control de
11 |Expedientes identificado con el cédigo AGRI-GD) X
FT-029?

Fuente: Prueba aplicada 15 de abril de 2021.
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c. Archivo fisico y digital y/o electronico Tesoreria

Se tomaron las series 210.02.12 Boletines y registros de inversiones y reinversiones y 210.20.68 Libro Auxiliar
para adelantar las verificaciones, observando:

CAPITAL - SISTEMA DE COMUNICACION PUBLICA
OFICINA DE CONTROL INTERNO

PAPEL DE TRABAJO
Auditoria: |Gestion de recursos y administracién de la informacion / Gestion Documental
Periodo evaluado: 2020
IDENTIFICACION DE LA ACTIVIDAD
Tipo de evaluacion: Revision "Tabla de Retencién Documental”
Auditor(es) Responsable(s): Mdnica Virgliéz - Jizeth Gonzalez
Fecha ejecucion: Abril de 2021
— Verificar la implementacion de las TRD en los procesos de Programacién y Subdireccion
Objetivo: X 5
Finandciera.
Entidad Productora: (Canal Capital
Dependencia Productora: SUBDIRECCION FINANCIERA - TESORERIA
Codigo Dependencia: 210
Cédigo sere verificada: 210.04 Nombre de la serie: Boletines y registros de inversiones y

reinversiones.
ARCHIVO ELECTRONICO

Pregunta Si No Observaciones

Se evidencié que la gestion documental digital
y/o electrénica de la Subdireccién Financiera, se|
realiza en una carpeta local compartida, que no
corresponde a la carpeta creada por el area de|
sistemas, de acuerdo con las directrices del area

La informacién electrénica generada en la Gestion Documental para tal fin y la Guia de|
1 |entidad se almacena en el servidor de gestion X lineamientos para el uso y alamacenamiento de|
(Google Drive) documentos digitales y/o electrénicos en Canal

Capital, cédigo AGRI-GD-GU-002 del 06/07/2020.
Debido a esto, no se reprograma la verificacion
del archivo electrénico ni se realizan las|
siguientes preguntas de esta prueba.

ARCHIVO FISICO
Pregunta Si No
élos documentos se archivan en orden
1 |crondlogico, respetando el orden natural de
estos? N/A
¢los documentos en fisico se encuentran|
2 |foliados [extremo superior derecho con lépiz]
negro|? N/A
Se mantiene la documentacion organizada Yy
3 |libre de material abrasivo (ganchos metalicos,

clips) Verificacion. N/A
" ¢H érea cuenta con inventario documentall
[AGRI-GD-FT-007 - FUID]? N/A

¢E inventario Documental corresponde con el
5 |archivo fisico del area? Tomar muestra
aleatoria N/A
El drea cuenta con expedientes que no se|
encuentran dentro de la Tabla de Retencion|
Documental (TRD)? N/A
El drea ha adelantado depuracion documentall
7 |(Retiro de documentacion duplicada, copias,

papeles de trabajo, etc.) N/A
8 Las carpetas y cajas se encuentran
debidamente rotuladas. N/A

Los expedientes respetan la capacidad de las|
9 [capetas (No exceder 200 folios) Verificar|

| [excepciones. N/A
10 (El érea ha identificado documentacion con|
biodeterioro? éQué iento se le ha dado? N/A

(El area hace uso del formato Control de

Expedientes identificado con el codigo AGRI-GD

FT-029? N/A
OBSERVACION DEL AUDITOR

1

[y

No se cuenta con archivo fisico para la vigencia 2020. E primer boletin se generd de manera digital , después de la declaratoria de emergencia
sanitaria.

Fuente: Prueba aplicada 15 de abril de 2021.
Respuesta Subdireccion Financiera: Con relacion al informe preliminar de Auditoria a la Gestidén de Recursos
y Administracion de la Informacion - Gestidon Documental aceptamos las observaciones y se plantearan las acciones
de mejora correspondientes.

Analisis OCI: Teniendo en cuenta lo sefialado por el area la observacién se mantiene y se solicitara la
suscripcién de las acciones mejora.
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d. Archivo fisico y digital y/o electrénico Programacion

Se tomaron las series 320.17.52 Informe a otros organismos y 320.24.120 Plan diario de continuidad de
emisiones de programas para adelantar las verificaciones, observando:

CAPITAL - SISTEMA DE COMUNICACION PUBLICA

OFICINA DE CONTROL INTERNO
PAPEL DE TRABAJO
Auditoria: |Gestion de recursos y administracion de la informacion / Gestion Documental
Periodo evaluado: 2020
IDENTIFICACION DE LA ACTIVIDAD
Tipo de evaluacion: Revision "Tabla de Retencién Documental”
Auditor(es) Responsable(s): Mdnica Virgiiéz - Jizeth Gonzélez
Fecha ejecucion: Abril de 2021
Objetivo: Verificar la implementacion de las TRD en los procesos de Programacion y Subdireccion
jetivo: > 2
Financiera.
Entidad Productora: Canal Capital
Dependencia Productora: DIRECCION OPERATIVA - GRUPO DE PROGRAMACION DE TV
Codigo Dependencia: 320

Codigo serie verificada: 320.17.52 Nombre de la serie: Informe a otros organismos
ARCHIVO ELECTRONICO

Si No Observaciones

Se evidencio que la gestion documental digital
y/o electrénica de la Coordinacion se realiza en
una carpeta drive del area (administrada por la
Coordinacién), que no corresponde a la carpeta
creada por el drea de sistemas y de acuerdo con
las directrices del drea Gestién Documental para
tal fin y la Guia de lineamientos para el uso y|
almacenamiento de documentos digitales y/o
electrénicos en Canal Capital, cddigo AGRI-GD-
GU-002 del 06/07/2020. Debido a esto, no sel
reprograma la verificacion del archivo electronico
ni se realizan las siguientes preguntas de esta

La informacion electrénica generada en la|
1 |entidad se almacena en el servidor de gestion X
(Google Drive)

prueba
ARCHIVO FISICO
No. Pregunta Si No Observaciones
élos documentos se archivan en orden
1 [cronoldgico, respetando el orden natural de X
estos?
élos documentos en fisico se encuentran Se realizaron observaciones a los folios quel
2 |foliados [extremo superior derecho con lapiz| X tienen impresion horizontal, que se encuentran
negro]? foliados erréneamente. |
Se mantiene la documentacion organizada vy No se evidencian testigos documentales en las|
3 [libre de material abrasivo (ganchos metdlicos, X carpetas  que  tienen  dispositivos  de)
dlips) Verificacion. almacenamiento (CD, DVD, u otro)
4 ¢El érea cuenta con inventario documentall .
[AGRI-GD-FT-007 - FUID]?
¢El inventario Documental corresponde con el
5 larchivo fisico del area? Tomar muestra X

aleatoria

¢El érea cuenta con expedientes que no se El area se compromete a remitir el inventario
6 [encuentran dentro de la Tabla de Retencion documental ?correo dacirhico.
Documental (TRD)? R :

El area ha adelantado depuracion documental|

7 |[(Retiro de documentacion duplicada, copias, X
papeles de trabajo, etc.)
8 las campetas y cajas se encuentran % No hay numero de folios, tomos, en cada una de|

debidamente rotuladas.

Los expedientes respetan la capacidad de las

9 [carpetas (No exceder 200 folios) Verificar X
excepciones.

10 ¢El area ha identificado documentacion con
biodeterioro? ¢Qué tratamiento se le ha dado?

¢El area hace uso del formato Control de
11 |Expedientes identificado con el cddigo AGRI-GD| X
F1-029?

OBSERVACION DEL AUDITOR

No fue posible revisar el FUID, debido a la falla de internet en el Canal. Compromiso de remitir el inventario mediante correo electrénico, asi como
la(s) solicitud(es) al area de Gestion Documental con las actualizaciones de TRD de la Coordinacion, a partir de la anterior auditoria realizada (
vigencia 2019).

las carpetas.

Fuente: Prueba aplicada 15 de abril de 2021.
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RESPONSABLE: CONTROL INTERNO peeocoTAne:
CAPITAL - SISTEMA DE COMUNICACION PUBLICA
OFICINA DE CONTROL INTERNO
PAPEL DE TRABAJO
Auditoria: [Gestion de recursos y administracion de la informacion / Gestion Documental
Periodo evaluado: 2020
IDENTIFICACION DE LA ACTIVIDAD
Tipo de evaluacion: Revision "Tabla de Retencion Documental”
Auditor(es) Responsable(s): Mdnica Virgiiéz - Jizeth Gonzélez
Fecha ejecucion: Abril de 2021
Objetivo: \{erificz'ar la implementacién de las TRD en los procesos de Programacion y Subdireccion
Financiera.
Entidad Productora: Canal Capital
D dencia Productora: DIRECCION OPERATIVA - GRUPO DE PROGRAMACION DE TELEVISION
Codigo Dependencia: 320
Codigo serie verificada: 320.24.120 Nombre de la serie: Plan diario de continuidad de emisiones de

programas
ARCHIVO ELECTRONICO

Pregunta Si No Observaciones
Se evidencido que la gestion documental digital
y/o electronica de la Coordinacion se realiza en
una carpeta drive del drea (administrada por la|
Coordinacién), que no corresponde a la carpeta
creada por el area de sistemas y de acuerdo con
La informacion electronica generada en la las directrices (,jE| area Gest-lon Documental para
1 [entidad se almacena en el servidor de gestion X tal fin y la _G“'a de lineamientos parm el uso y|
(Google Drive) abwepamlento de docqnlentqs'dlgmales y/o
electrénicos en Canal Capital, codigo AGRI-GD-
GU-002 del 06/07/2020. Debido a esto, no se
reprograma la verificacion del archivo electrénico
ni se realizan las siguientes preguntas de estal
prueba.

ARCHIVO FISICO
No. Pregunta Si No Observaciones
élos documentos se archivan en orden!
1 |[crondlogico, respetando el orden natural de|
estos? N/A
éLos documentos en fisico se encuentran!
2 |foliados [extremo superior derecho con lapiz
negrol? N/A
Se mantiene la documentacion organizada Y]
3 |[libre de material abrasivo (ganchos metalicos,

clips) Verificacion. N/A
A ¢El area cuenta con inventario documental
[AGRI-GD-FT-007 - FUID]? N/A

¢El inventario Documental corresponde con el
5 |archivo fisico del area? Tomar muestra
aleatoria N/A
¢El area cuenta con expedientes que no sef
6 [encuentran dentro de la Tabla de Retencion:
Documental (TRD)? N/A
El area ha adelantado depuracion documental
7 |(Retiro de documentacion duplicada, copias,

papeles de trabajo, etc.) N/A
8 Las campetas y cajas se encuentran
debidamente rotuladas. N/A

Los expedientes respetan la capacidad de las
9 |carpetas (No exceder 200 folios) Verificar|

excepciones. N/A
10 ¢El area ha identificado documentacion con!
biodeterioro? ¢Qué tratamiento se le ha dado? NA

¢El area hace uso del formato Control de|

11 |Expedientes identificado con el codigo AGRI-GD|

FT-029? N/A
OBSERVACION DEL AUDITOR

Esta subserie es digital, por lo que la verificacion del expediente fisico no aplica. Para el archivo digital se encontré que no se esta utilizando la
carpeta de archivo electrénico del Canal, de acuerdo con los lineamientos de la Guia de uso y almacenamiento de documentos digitales y/o
electronicos del Canal.

Fuente: Prueba aplicada 15 de abril de 2021.

De manera general se obtuvieron los siguientes resultados:

Para el archivo electrdnico:

e La gestion documental electrénica de las areas seleccionadas, se realiza en carpetas locales o
en carpetas drive compartidas (diferente al archivo electrénico oficial del Canal) para los
equipos de trabajo.

¢ Debido a lo anterior, las carpetas creadas por el area de Sistemas para la gestion documental
electrénica del Canal (Drive oficial) por dependencia, se encuentran vacias. Ninguna de las
areas revisadas ha migrado informacion a este drive.
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e Se encontrd que habia desconocimiento de los lineamientos de la gestion documental
electronica por parte de las areas, incluyendo la Guia de lineamientos para el uso y
almacenamiento de documentos digitales y/o electrénicos en Canal Capital (por personal nuevo
y antiguo).

Para el archivo fisico:

e  Se evidenciaron diferencias en las TRD vigentes y publicadas en la pagina web del Canal, frente
a las utilizadas por las areas. Al indagar sobre las diferencias, estas manifestaron (aunque no
soportaron) que se habian realizado solicitudes y reuniones con el area de Gestion Documental
para la actualizacion de las mismas, pero a la fecha de la verificacion, no se habia surtido el
tramite de actualizacion.

e Se encontrd que, la totalidad de documentos no se encuentran foliados (Subdireccion
Financiera) y se evidenciaron algunos foliados erréneamente (Coordinacion de Programacion).

e Los inventarios documentales, no corresponden con el archivo fisico de las areas (Subdireccion
Financiera). Para la Coordinacion de Programacion se presenta una limitacion, debido a que no
se remitié el Inventario Documental del area, de conformidad con los compromisos adquiridos
en la visita de verificacion (lo tenian electronico y habia falla general de la red en las
instalaciones del Canal).

e Se observaron debilidades en: depuracion documental, rotulado de carpetas y cajas, respetar
la capacidad de los expedientes (200 folios), testigos documentales, almacenamiento de discos
oOpticos [DVD-CD] y organizacion de los documentos fisicos producidos antes de la emergencia
sanitaria del 2020 (Subdireccion Financiera).

¢ No se evidencia el uso del formato “Control expedientes” identificado con el codigo AGRI-GD-
FT-029.

e Aunque no se encontrd evidencia de deterioro en los expedientes, en los archivos de la
Subdireccion Financiera se observaron telarafias.

Todo lo anterior evidencia debilidades en el cumplimiento de los principios del proceso de Gestion
Documental definidos en la Politica de Gestion Documental (AGRI-GD-PO-001):

v’ Control y seguimiento. Se debe asegurar el control y seguimiento de la totalidad de los documentos
que produce o recibe en desarrollo de sus actividades, a lo largo de todo el ciclo de vida, es decir desde
la planeacion hasta la disposicion final.

v’ Oportunidad. Se deberan implementar mecanismos que garanticen que los documentos estan
disponibles cuando se requieran y para las personas autorizadas para consultarlos y utilizarlos.

v' Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran independientemente
del medio de creacién.

Asi como lo definido en el “Articulo 2.8.2.7.7. Requisitos para la disponibilidad de los documentos
electronicos de archivo. Los documentos electronicos y la_informacion en ellos contenida, debe estar
disponible en cualquier momento, mientras la entidad estd obligada a conservarla, de acuerdo con lo
establecido en las Tablas de Retencion Documental (TRD)”del Decreto 1080 de 2015 “por medio del cual se
expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector Cultura”. (Subrayado fuera de texto)

e. Archivo Digital

Una vez obtenidos los resultados de las pruebas realizadas a las areas seleccionadas: Subdireccion Financiera
y Coordinacion de Programacion, frente al archivo digital, se decidié ampliar la muestra y verificar la
implementacion de la guia de lineamientos para el uso y almacenamiento de documentos digitales y/o
electrénicos [Cédigo: AGRI-GD-GU-002] en la totalidad de las unidades productoras de Canal Capital, junto
a la prueba que se tenia predisefiada para aplicar en el area de Sistemas, asi:
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CODIGO: CCSE-FT-016

VERSION: 6

FECHA DE APROBACION: 29/05/2018

ALCALDIA MAYOR

RESPONSABLE: CONTROL INTERNO

DE BOGOTAD.C.

CAPITAL - SISTEMA DE COMUNICACION PUBLICA
OFICINA DE CONTROL INTERNO
PAPEL DE TRABAJO

Auditoria:

Documental

Gestion de recursos y administracion de la informacion / Gestion

Periodo evaluado:

Tipo de evaluacion:

2020

IDENTIFICACION DE LA ACTIVIDAD

Revision "Guia de lineamientos para el uso y almacenamiento de
documentos digitales y/o electronicos en canal capital”

Auditor(es) Responsable(s):

Monica Virgliéz - Jizeth Gonzalez

Fecha ejecucion:

Abril de 2021

Objetivo:

VERIFICACION LINEAMIENTOS

Lineamiento

Toda la informacidn  electrdnica
controlada que se genere en la Entidad se
debe almacenar en el servidor de gestion
de carpetas compartidas de Google Drive,
que

adicionalmente se encuentran
respaldadas en los servidores locales de la
entidad.

AGRI-GD-GU-002.

Si No

La

almacena en servidores de Google Drive; sin embargo,
teniendo en cuenta el reporte del drea de Sistemas: El
Backup de la informacion lo realiza google directamente,
mientras se mantenga activa la licencia. No se tiene
informacion para contrastar con las recuperaciones (sélo
contra la actividad de google), por lo que no se respalda en
los servidores locales de entidad, lo Unico sobre lo que se
adelanta Backup de manera exponencial, es a la informacion
contenida en las carpetas locales de cada dependencia.

Verificar la implementacion de los lineamientos establecidos en la guia

Observaciones

informacion generada de manera electrdnica se

Fuente: Prueba aplicada OCI, 2021.

Lineamiento

PROCEDIMIENTO

Observaciones

Como medida de seguridad de la
informacion, las carpetas seran creadas
Unicamente desde la cuenta administrada
por el drea de sistemas y seran
compartidas con los lideres del proceso.

Desde Sistemas se le da el permiso inicial al lider del proceso
y/o delegado por este y de alli se dan los permisos a los
usuarios que requiera; sin embargo, se detectdé como
situacion que uno de los contratistas del area de Gestion
Documental contaba con permisos de edicion en las
carpetas de Planeacion (modificado por Sistemas a lectura)
y Produccion, lo que es incoherente teniendo en cuenta que
"Los funcionarios y colaboradores o productores son los
X responsables de la administracion y la organizacion de los
archivos de gestion. En cada una de las dependencias deben
clasificar, ordenar y describir los documentos manteniendo
su relacion con el trémite y el proceso que los origind” en
cumplimiento de lo establecido en el Programa de Gestidn
Documental de Canal Capital (AGRI-GD-PR-001), Ley 594
de 2000 y Acuerdo 002 de 2014 del AGN y que para los
casos en mencidén esta persona no estd a cargo de la
documentacion producida en las areas.
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ALCALDIA MAYOR

RESPONSABLE: CONTROL INTERNO

DE BOGOTAD.C.

C @ drivegoogle.com,

== Personas: Solucione...

i Alcaldia Mayor de...

& Signin to your Micr...

& EPS Sanitas - Sanita...

= Banco Falabella A% Portal de Pagos CUN i

Bitacora Control Ba...

" »9

L Drive
F nuevo

Prioritario

Q_ Buscar en Drive

» [  Miunidad

» Unidades compartidas
2, Ccompartido conmigo
(©  Reciente

3¥  Destacados

[ Papelera

&> Almacenamiento

113,7 GB utilizado

@  Consola de administracion

C @ drivegoogle.com

== Personas: Solucione...

% Alcaldia Mayor de...

& Sign in to your Micr..

& EPS Saitas - Sanita...

Miunidad > CANALCAPITAL > 100 GERENCIA GENERAL - PLANEACION ~

® Banco Falabella 4%/ Portal de Pagos CUN  iE

Bitacora Control Ba...

@ B F Circulo de Ahorro U...
@& = (c)

H ® B
B 100 GERENCIA X
GENERAL -
PLANEACION /]
Detalles Actividad
+
Hoy
9:28

Has modificado los permisos de un
elemento

o Wilmer Alexander Melo
Garzon

I 100 GERENCIA GENERAL - PL.

lernan Gullermo

N Roncancio Herrera
. Ana Maria Ochoa PU
villegas

= »®

@ B J Girculo de Ahomo U...

L Drive Q Buscaren Drive
Miu.. » -~ > 330.24.116 Plan de trabajo ...
F nuevo
Nembre 4 Propietario Ultima modificaci..
Prioritario
20210331_hdjdod programacion diaria_843-2020.pdf Wilmer Alexander M. 27 feb 2020
» Mi unidad @ Aecprog ’

Unidades compartidas

Almacenamiento

23, compartido conmigo
(©  Reciente

Yr  Destacados

[ Papelera

o

1137 GB utilizado

@  consola de administracion

o ® u B

> 20210331_33024116_SOLICITUD TURNO DEESTUDIO 2.. ~ 2 EH @ | Enj

B 20210331_33024116_ X
SOLICITUD TURNO
DE ESTUDIO_2020 /]

Detalles Actividad

£l mes pasado

31 mar

Wilmer Alexander Melo Garzon ha
subido un elemento

B3 20210331_hdjdod programac

31 mar

Wilmer Alexander Melo Garzon ha
creado y compartido un elemento en

Il 330.24.116 Plan de trabajo por ca...

Fuente: Prueba aplicada OCI, 2021.

Lineamiento

PROCEDIMIENTO
Si No

Observaciones

El acceso a estas carpetas compartidas
sera asignado por medio de una bitacora
de permisos proporcionada por la oficina
de sistemas, en donde el lider del proceso
determina qué funcionario y/o contratista
tiene acceso y manejo de la informacién.

Si bien el area de Sistemas cuenta con la bitacora de
permisos otorgados a las carpetas creadas, no significa que
desde esta bitacora se asignen los accesos, dichas bitacoras

X funcionan como mecanismo de control y puede ser
descargado de la administracion del Drive directamente y
permite evidenciar cémo se estd adelantando la asignacion
de los permisos por parte de los lideres de proceso.
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RESPONSABLE: DE BOGOTADC.
LE: CONTROL INTERNO
drive_logs_1619101915164 ¥ & & e
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda Ultima modificacion hace unos segundos
P 100% v € % 0 00 123+ Arial - 0 -~ BISA %H S i~ -%ry co @AWY~
N18 -
A 8 ® ) E F s H [ Jy K L
1 Nombre del elemento Descripcién del evento Usuario Fecha Nombre del ever ID del elemente Tipo de elementc Propietario Visibilidad anteri Visibilidad Direccion IP Visitante
2 220 EDNA PADILLA PRORROC Angela Maria Payares Gémez ha (angela payaresg 22 abr 2021 10:2 Descargar 1xjExth3cdZ5tiw PDF JURIDICA_CONTRATOS Compartido de fc 190.217 61.154 No
3 Cto 847-2019- Ignition Agencia | Angela Maria Payares Gomez ha (angela.payares€ 22 abr 2021 10:% Descargar 1FiBrS4Bz3V3y PDF JURIDICA_CONTRATOS Compartido de f 190.217.61.154 No
4 221 JIZETH GONZALEZ PROR Angela Maria Payares Gémez ha (angela payares 22 abr 2021 10:% Descargar 1L-PMg9kRwc2! Imagen PNG  JURIDICA_CONTRATOS Compartido de fc 190.217 61154 No
5 Registro Presupuestal 403-2015 Angela Maria Payares Gémez ha (angela.payares€ 22 abr 2021 10:% Descargar 1rb3wUvAeHS2] PDF JURIDICA_CONTRATOS Compartido de f 190.217.61.154 No
6 | OP 5848 pdf Angela Maria Payares Gémez ha (angela.payaresg 22 abr 2021 10:2 Descargar 1Xtmp3zpHxnVrl PDF JURIDICA_GONTRATOS Compartido de f 190.217.61.154 No
7 | Registro Presupuestal 403-201€ Angela Maria Payares Gémez ha (angela payares€ 22 abr 2021 10: Descargar 1rb3wUvAeHS2] PDF JURIDICA_CONTRATOS Compartido de f 190.217.61.154 No
8 | OP 5848 pdf Angela Maria Payares Gomez ha ( angela.payares¢ 22 abr 2021 10:2 Descargar 1Xtmp&zpHxnVrl PDF JURIDICA_CONTRATOS Compartido de f 190.217.61.154 No
9 Registro Presupuestal 403-201€ Angela Maria Payares Gémez ha « angela payares€ 22 abr 2021 10: Descargar 1rb3wUvAeHS2j PDF JURIDICA_CONTRATOS Compartido de f 190.217.61.154 No
10 OP 5848 pdf Angela Maria Payares Gémez ha (angela payares 22 abr 2021 10:C Descargar 1XtmpOzpHxnVr PDF JURIDICA_CONTRATOS Compartido de f 190.217 61.154 No
11| 20200928_AGJC-CN-FT-045_IN Canal Capital Administrador Goog ccadmingapps@ 22 abr 2021 10:2 Cambio en los pi 12tGFdq8qAq8b PDF mauricio gomez( Compartido de f Compartido de f 190.217.61.154 No
12 | OSCAR RODRIGUEZ_SEPT20. Canal Capital Administrador Goog ccadmingapps@ 22 abr 2021 10:2 Cambio en los pi 117BG6fxw20Nd| PDF mauricio.gomez( Compartido de fc Compartido de fc 190.217.61.154 No
13 20201026_AGJC-CN-FT-045 IN Canal Capital Administrador Goog ccadmingapps@ 22 abr 2021 10:2 Cambio en los pi 1u8BLrQbFi-Opf: PDF mauricio.gomez( Compartido de ft Compartido de fc 190.217 61.154 No
14 | OSCAR RODRIGUEZ_2020112 Canal Capital Administrador Goog ccadmingapps@ 22 abr 2021 10:2 Cambio en los pi 1gPRJsybzoOm PDF mauricio.gomez( Gompartido de ft Compartido de f 190.217.61.154 No
15 20201201_AGJC-CN-FT-045 IN Canal Capital Administrador Goog ccadmingapps@ 22 abr 2021 10:: Cambio en los p 1m0_QRSGzP8 PDF mauricio.gomez( Compartido de fc Compartido de fc 190.217.61.154 No
16 | OSCAR RODRIGUEZ_2020121 Canal Capital Administrador Goog ccadmingapps@ 22 abr 2021 10:2 Cambio en los pi 1KQe0BQbkQBF PDF mauricio.gomez( Compartido de fc Compartido de fc 190.217 61.154 No
17| 20200918_ AGJG-CN-FT-045 IN Ganal Capital Administrador Goog ccadmingapps@ 22 abr 2021 10:2 Gambio en los pi 1Jlebw30Hicvay PDF mauricio.gomez( Gompartido de ft Gompartido de f 190.217.61.154 No
18 OP 5848 pdf Angela Maria Payares Gémez ha (angela payares 22 abr 2021 10-¢ Descargar 1XtmpzpHxnVil PDF JURIDICA_CONTRATOS Compartido de f 190.217.61.154 No
19 20200918_AGJC-CN-FT-045 IN Canal Capital Administrador Goog ccadmingapps@ 22 abr 2021 10:2 Cambio en los pi 1sAIfZmCPtu6l2 PDF mauricio.gomez( Compartido de fc Compartido de fc 190.217 61.154 No
20 |20200918_AGJC-CN-FT-045_IN Ganal Capital Administrador Goog ccadmingapps@ 22 abr 2021 10:2 Cambio en los pi 1erByu2xeV_nw PDF mauricio.gomez( Gompartido de ft Gompartido de fc 190.217.61.154 No
21 | AGJC-CN-FT-045 INFORME Mt Canal Capital Administrador Goog ccadmingapps@ 22 abr 2021 10:2 Cambio en los p: 18ewC-R_VFe-N PDF mauricio.gomez( Compartido de fc Compartido de fc 190.217.61.154 No
22 | ISABELA DUARTE 20201214_¢ Canal Capital Administrador Goog ccadmingapps@ 22 abr 2021 10:2 Cambio en los pi 13WuN8dsArsU( PDF mauricio.gomez( Compartido de fc Compartido de fc 190.217.61.154 No
23 20201123_AGJC-CN-FT-045 IN Canal Capital Administrador Goog ccadmingapps@ 22 abr 2021 10:2 Cambio en los pi 1QY0-GtV4Utqw PDF mauricio gomez( Gompartido de fc Compartido de f 190.217.61.154 No
24 20200918 AGJC-CN-FT-045 IN Canal Capital Administrador Goog ccadmingapps@ 22 abr 2021 10:2 Cambio en los p« 105sFaFBTwfec PDF mauricio.gomez( Compartido de ft Compartido de ft 190.217 61.154 No

Fuente: Prueba aplicada OCI, 2021.

PROCEDIMIENTO

Lineamiento Si No

Al igual que los documentos fisicos, los
documentos electronicos deben ser
2.1.4 | archivados, atendiendo los cuadros de X
clasificacion y tablas de retencion
documental de la entidad.

Observaciones

Desde el area de Gestion Documental se adelantd la
creacion de las carpetas por unidad productora, las cuales
cuentan con los cddigos y nombres de conformidad con las
Tablas de Retencion Documental.

Miunidad > CANAL CAPITAL ~

B 220 SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE TRABAJO JURID...  yo
Nombre Propietario Ultima medificaci
) o B 230 SUBDIRECCIGN ADMINISTRATIVA - GESTION DOCU wilmer Alexander M
E 100 GERENCIA GENERAL - PLANEACION yo 6 jul 2020
B 100 GERENCIA GENERAL - PRENSA Y COMUNICACIONES 6 jul 2020 B 230 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA - SERVICIOS ADM Wilmer Alexander M
B3 110 CONTROL INTERNO yo I3 230 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA - SISTEMAS yo
B 200 SECRETARIA GENERAL yo N
I 230 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA - TALENTO HUMA.
B 200 SECRETARIA GENERAL - ATENCION AL CIUDADANO mer Alexander M 21 ene 202
3 300 DIRECCION OPERATIVA
B 210 SUBDIRECCION FINANCIERA - CONTABILIDAD yo
B 310 DIRECCION OPERATIVA - GRUPO TECNICO DE TELEV..  yeo
B 210 SUBDIRECCION FINANCIERA - FACTURACION W 6jul 2020
B3 210 SUBDIRECCION FINANGIERA - PRESUPUESTO Wilmer Alexander M B3 320 DIRECCION OPERATIVA - GRUPO DE PROGRAMACIO Wilmer Ale
B3 210 SUBDIRECCION FINANCIERA - TESORERIA Wilmer Alexander M 1 330 DIRECCION OPERATIVA - GRUPO DE PRODUCCION D...  Wilmer Alexander M

Fuente: Prueba aplicada OCI, 2021.

PROCEDIMIENTO

Lineamiento Si No

En la plataforma Google Drive se crearan
las carpetas donde se almacenara la
informacion perteneciente a la
informacién generada por las
2.2.1 |dependencias. La carpeta de cada X
dependencia estara creada con el codigo
asignado a la misma en la Tabla de
Retencién Documental - TRD, seguido del
nombre de la dependencia.

Observaciones

Desde el area de Gestion Documental se adelantd la
creacion de las carpetas por unidad productora, las cuales
cuentan con los cédigos y nombres de conformidad con las
Tablas de Retencién Documental.

9 abr 2021

16 jul 2020

& jul 2020

2 mar 2021

16 jul 2020

16 jul 2020

& jul 2020
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2.2.2

Fuente: Prueba aplicada OCI, 2021.

PROCEDIMIENTO

Lineamiento

Al interior de la carpeta de cada
dependencia se deben crear subcarpetas
en relacion a las series establecidas en la

TRD.

Observaciones

El principio de creacidn no se aplica para todas las carpetas
creadas en todas las unidades productoras de informacion
de conformidad con lo establecido en la Tabla de Retencidn
Documental, a la fecha se encontraron carpetas vacias, es
decir, sin creacién de subcarpetas como Planeacion,
Facturacion, Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria, Prensa y
comunicaciones, Grupo técnico de Television, Gestion
Documental y Direccion Operativa, asi como otras con
debilidades en la creacion de las subcarpetas con las series
como Secretaria General y Atencion al Ciudadano.

\\" ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
.
RESPONSABLE: CONTROL INTERNO
Miunidad > CANALCAPITAL = =z
B 220 SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE TRABAJO JURID... r 2021
Nombre Propietario Ultima modificaci.
n 230 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA - GESTION DOCU... Wilmer Alexander M 6 jul 2020
B 100 GERENCIA GENERAL - PLANEACION 6 jul 2020
B 100 GERENGIA GENERAL - PRENSA Y COMUNICACIONES 6 jul 2020 B 230 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA - SERVICIOS ADM Wilmer Alexander M 6 jul 2020
B 110 CONTROL INTERNO ago 2020 B 230 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA - SISTEMAS 02
200 SECRETARIA GENERAL 2021 I
B ' n 230 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA - TALENTO HUMA.. 2 mar 2021
B 200 SECRETARIA GENERAL - ATENCION AL CIUDADANO Wilmer Alexander M. 21 &l
B 300 DIRECCION OPERATIVA 6 jul 2020
B 210 SUBDIRECCION FINANCIERA - CONTABILIDAD 020
B 310 DIRECCION OPERATIVA - GRUPO TECNICO DE TELEV.. 6 jul 2020
E 210 SUBDIRECCION FINANCIERA - FACTURACION wilmer Alexander M. 6 jul 2020
B 210 SUBDIRECCIGN FINANGIERA - FRESUPUESTO Wilmer Alexander M_. 1 oct 2020 BB 320 DIRECCION OPERATIVA - GRUPO DE PROGRAMACIG...  Wilmer Alexander M. 19 abr 202
BB 210 SUBDIRECCION FINANCIERA - TESORERIA Wilmer Alexander M. B 330 DIRECCION OPERATIVA - GRUPO DE PRODUCCION D. Wilmer Alexander M 6 jul 2020

Miunidad > CAMALCAPITAL > 100 GERENCIA GENERAL

PLANEACION *
B 100 GERENCIA
GENERAL

PLANEACION

Q  Buscar en Ori -

Miuridad > CAMALCAPITAL > 100 GERENCIA GENERAL - PRENSA Y COMUNICACIONES

%0k BE O -+

0

AL 5 300 SECRETARA GENERAL

EXPEDIENTES AIMINSTRATIVOS

INVESTIGAZIN ADMNSTRATIVA, WINTI 42208

@ ool deadrinieck

Miunidad > CAMALCAPITAL » 200 SECRETARIA GENERAL - ATENCION AL CIUDADANG
-t it R
B o

B oo
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RESPONSABLE: CONTROL INTERNO D= B0G0TADC.

Q

Q

Miunidsd > CANALCAPITAL > 230 SUBDIRECCION ADMINISTRATIA - TALENTO HUMANG

w0 B b e Wiunidsd > CANALCARITAL 5 300 DIRECCIONOPERATIVA - = m 0 p
o
)
o @ )

E

>k

B B

{0 mr ok

0BG

o

2 %

]

2.2.3

Wiunicsd > CANALCAPITAL > 310 DIRECCION OPERATIVA - GRUPO TECNICS DE TELEVISI

Miunidsd > CANALCA. » 320 DIRECCIONOPERATIVA-GR. > S2030PROGRAMASDETELEVS.. - & B © [ I Wi Ui

Lineamiento

Al interior de la carpeta de la serie se
deben crear subcarpetas en relacion a la
subserie establecidas en la TRD.

[ol::] () & orive @ & (<]

N - s B0 . Miunidad > CANALCAPL. > 320 DRECCIONOPERATNA GRUPGDEPROGRAMACKONDETELEVSL. - = BB @ [
e

P Nt P

(i3]

+ 2
c]
%
o -
JENr—
"
@ = S—

[ORE- I (c]
> CANALCAPITAL > 330 DIRECCION DPERATIVA - GRUFO DE PRODUCCION DETELEVISON « = BB 0 [

e — i maness o g i

®

Fuente: Prueba aplicada OCI, 2021.

PROCEDIMIENTO

Observaciones

Al igual que el principio de las series, las subseries no son
creadas de conformidad con las Tablas de Retencién
Documental (TRD) para todas las unidades productoras, asi
como tampoco se pudo adelantar la verificacion en aquellas
cuyas carpetas se encuentran vacias (Planeacion,
Facturacion, Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria, Prensa y
comunicaciones, Grupo técnico de Television, Gestion
Documental y Direccién Operativa).

Pagina 44 de 57




“, CODIGO: CCSE-FT-016

ff' ., | VERSION: 6

@, Capitals= | INFORME DE AUDITORIA i _ i
FECHA DE APROBACION: 29/05/2018 e

RESPONSABLE: CONTROL INTERNO DEBOGOTADS.

& orive Q. buscaren i = @ @

F ot Wiunidsd > CANALCAPTAL 3> 200 ARIAGENERAL » EXPEDIENTES ADMINISTRATVOS - 2 o A o Miunidsd > CAMALCAPITAL 5 30 A - m 0 g
- — i st w e _— " -

© et @ rotn

[ERE—— —— P —— S —— e 203 o i
VB i o @ wem B comhaats e ndcdal . ®
[ ET—— = T— | e p— “ e 207 o st
P — + P e—— +
@ mome @ e
Fr Desorathn F .
W e O e

)

@ comsstace smiisticiin

£ BSSin St B Bradkbde 0 R

& orive Q Buscaren Drie = o ®

Miunidad > 3 23002ACTAS > 230,020 Acta del comitd de imventarios. ~

bt Miunidsd > = > 22010 CONTRATOS » 2020 - ] 5] F o
o s - o 5 e S I —_—
& T r—— : P o B wew I —— v e —— o
.| — T T a— : s - [y T —

2 porilaconsign BB 2209044 Cantiats pax Camvacatars Publica . o "
@ rocume B o004 s s . @ e

Dok [ — fr oeseakn

e [ R —— : o e

JLgp— [RT—— i e e 1080 0 Wi = JLNg—

et [ [ L BTl
B numares comsccunt T o m
oY — , @ cmnns >

& orive Q. puscaren onive - @ @

F o Miunided > CAMALCA.. > 230SUBDIRECCION ADML. > 230.24.124 PlanestratégcoscdeTiCe -P.. ~ 2 B O =] |- i Miunidad > CANALCA. 3 230 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 3 230-16 HISTORIAS LABORA. PO ) B
v £ . s medfe s e a1 — —— T
© rern @ oo
B ozoenzeazewn " " u [rermer— B camanon RiaRo oD
VB e 6 B e -
[ = T — [ e — B LSRAALEARATALI — siis S
2, coprnncomgo + B, comporstocarige B e S ' S +
@  teoerie fogg - [ SREE R avargasesres o s e -
Sr Duttn o o B e v
@ e O rses B SALATAR SEROUBDERIKA A i G Vi e
& A —

B @ &oie Q suscaren ork - @ &

& vive Q. guscaren Orl . ]

F e Miunidsd > CANALCA. > NOPERATIVA-GR.. > 32030 PROGRAMASDETELEWS.. - = 8 @  [g oo M unidesl > 32024 PLANES 5 32024120 Plan de programacien - . Wm0 g
Norbes - — s desr —_ - ! -
© it @ oo
VB e B a4z Fande argramicin w pr— o '@ wei n 20 ReLacao e a—— 0 pa o °
[ = Qe ——— Y o T — P M e i sara
szameRILL p 3o 5000 i st
B, corpartdocommigo + B, comparocormgo i +
@ eoere Q@ R smson . wncscone -
S Dsea O Dot T n——— s -
spidens Papera
W L R - e mnMte -
P =3
> @ Concoto cesimi >

[ e——

& orive Q. muscaren ok < o ® o

-GRUPODEFRODUCCION .. » 3202¢FLAN. - = B O

Miuni. > CANALCA

TR

4148 Pl d b o op ‘- -

VE s o @

[— Pt s ot

2, comprsssman
@ o
P -

@ rusen

faypre—

Fuente: Prueba aplicada OCI, 2021.
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PROCEDIMIENTO

Lineamiento

Al interior de las subseries se crearan las
carpetas  correspondientes a  los
expedientes, que deben ser nombrados
bajo el siguiente parametro:

- Fecha [Afio - Mes - Dia]

- Codigo del formato [cuando aplique]

- Nombre del formato [cuando aplique]

- Descripcidn

2.2.4

Si No Observaciones

De las unidades productoras con contenido en las carpetas
como Secretaria General, Grupo de Trabajo Juridico,
Sistemas, Programacion, Control Interno, Talento Humano,
Atencion al Ciudadano, Servicios Administrativos y
Produccion se evidenciaron debilidades en la conformacion
de los expedientes de conformidad con la guia a excepcion
de Sistemas y Control Interno.

as = B @ {Goie Q s = o8 © B @
Miunidad > e > EXPEDIENTES ADMINISTRATVOS > Expediente 2046 ANE & B2 O =} . Miunigad > 2020 > Dereche de peticion o B 0O B
f— — oot e
[ ——— -
L] L
R - .\
e -
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a7 Dorocto oo

5070 Dorosho oo Pae-£0

5071 Deechs 2 e 2 1500 5005 1796, - v g
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RESPONSABLE: CONTROL INTERNO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

oo+ H

@k

D 8% e

Q® B [ <]

- > 33024116 Plande trabajo.. > 20210331 33024116 SOUCTUDTURNODEESTUDIO 2. - = Bl © @

Fuente: Prueba aplicada OCI, 2021.

PROCEDIMIENTO

Lineamiento

Si

No Observaciones

Para el caso de los expedientes hibridos,
es decir expedientes que se componen de
documentos electronicos y documentos
fisicos, se deberd incluir al final de la
carpeta fisica el formato AGRI-GD-FT-024
2.2.7 | FORMATO DE TESTIGO DOCUMENTAL,
registrando alli la  ubicacion del
expediente digital, a manera de referencia
cruzada, permitiendo  vincular el
expediente fisico, con el expediente
electrdnico.

En las areas en las cuales se adelantd la verificacion del
archivo tanto fisico como digital: Tesoreria, Presupuesto,
X Facturacion y Programacidon, no se evidencié la
implementacion de los testigos documentales, se dejo la
recomendacion en cada area.

12. OBSERVACIONES

Fuente: Prueba aplicada OCI, 2021.

NO

OBSERVACIONES

11.1.

de la Informacion - Gestion Documental, en cuanto a:

el Control de Documentos Institucionales”

documentos, dependencias y cargos de esta.

Gestion Documental.

CRITERIO DE AUDITORIA:
29/11/2019, numeral 3.8.11.

disposiciones”.

Documental para todas las Entidades del Estado”.

de Funcion Publica.”

DESCRIPCION: Debilidades en la documentacion del proceso Gestion de Recursos y Administracion

a) Desactualizacion de los documentos institucionales, frente a lo establecido en el *“Manual para

b) Complementar marco normativo de los documentos del drea con normatividad vigente en
materia de gestion documental y manejo de documentacion digital y/o electrénica.

c) Documentos del Canal, con referencias a la entidad Archivo General de la Nacién, asi como a

d) Formato sin relacién con el proceso Gestién de Recursos y Administracion de la Informacion -

e) Debilidades en la definicion de los objetivos de algunos procedimientos.

e Manual para el Control de Documentos Institucionales, codigo EPLE-MN-002, version 4 del

e Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras

e Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso
a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

o Decreto 2609 de 2012 “por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente
los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion

o Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
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e Acuerdo 050 del AGN-2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII “conservacion
de documento”, del Reglamento general de archivos sobre “Prevencion de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo”.

e Decreto 2150 de 1995 “Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o
tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica”.

e Acuerdo 060 de 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”.

o Acuerdo 039 de 2002 “Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y aplicacion de
las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley 594 de 2000”.

o Acuerdo 042 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".

e Acuerdo 027 de 2006 “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994".
Decreto 2573 de 2014 “Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de
Gobierno en linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se dictan otras
disposiciones”.

e Acuerdo 003 de 2015 “Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del
Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados como resultado del uso de
medios electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011,
se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 vy el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012".

o Circular externa 001 de 2020 del Archivo General de la Nacién “Lineamientos para la
administracion de expedientes y comunicaciones oficiales”.

o Circular 047 de 2020 “Lineamientos para uso de documentos electronicos en ambientes de
trabajo en casa por la contingencia generada por la emergencia sanitaria COVID-19” de la
Secretan',a General de la Alcaldia Mayor de Bogota.

DESCRIPCION: Debilidades en los puntos de control de los procedimientos actualizados en la
vigencia 2021, asi como en la identificacion de riesgos del proceso [relacionados en el AGRI-GD-PL-
002 PLAN DE EMERGENCIA ARCHIVOS] en cuanto a: Responsable de ejecutar el control, Accion,
Complemento y en los atributos de eficiencia (tipo e informacion) y formalizacion (Documentacion,
frecuencia y evidencia).

11.2.
CRITERIO DE AUDITORIA:
e Guia para la administracion del riesgo y el disefio de controles en entidades publicas, version 5,
2020, DAFP.
e EPLE-PO-001 Politica de Administracién de Riesgos de Canal Capital.
e EPLE-MN-003 Manual Metodoldgico para la administracién del riesgo.
DESCRIPCION: Respecto a la Politica de Gestion Documental:
- No se adelantaron seguimientos durante la vigencia 2020.
= No se cuenta con indicadores que permitan medir el avance de lo propuesto a lo largo del
documento.
11.3 - Se recomienda adelantar la verificacion y la actualizacién de ésta, teniendo en cuenta el

resultado de la prueba aplicada por la Oficina de Control Interno frente a su implementacion.

CRITERIO DE AUDITORIA:

e Articulo 6 del Decreto 2609 de 2012 " Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones
en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado".

o AGRI-GD-PO-001 Politica de Gestiéon Documental.
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DESCRIPCION: Frente al Plan Institucional de Archivos — PINAR no se adelantaron las actividades
indicadas en el documento vigente a la fecha de la auditoria. Para la version actualizada de este Plan
(borrador), se realizaron recomendaciones de los aspectos contemplados en la normatividad vigente,
con el fin de incorporarlos en la actualizacion del documento definitivo.
CRITERIO DE AUDITORIA:

e Manual de formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR del Archivo General de la

11.4. Nacion.

e Articulo 8 del Decreto 2609 de 2012 " Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones
en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado".

e Articulo 4 de la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones”

e Articulo 16 de la Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho,de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

DESCRIPCION: Se observd que la Politica de Cero Papel:

- No cuenta con el “Documento suscrito por el equipo técnico de implementacion de la politica,
en el que se encuentran roles, responsabilidades, actividades, implementacion, seguimiento y
evaluacion” indicado en la politica.

- No se adelantaron los seguimientos al desarrollo de implementacion de los lineamientos
establecidos por la Estrategia de Gobierno Digital, contemplados en el punto 4 del numeral 7.

- No cuenta con indicadores que permitan hacer seguimiento a las actividades planteadas.

11.5. | CRITERIO DE AUDITOR{A:

e Politica de Cero Papel, cddigo AGRI-SI-PO-006, version 2 del 24/09/2020.

e Directiva Presidencial 04 de 2012 “Eficiencia administrativa y lineamientos de la Politica
Cero Papel en la administracion publica”.

e Decreto 2573 de 2014 “Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia
de Gobierno en linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se dictan otras
disposiciones”.

e Guia cero papel en la administracion Publica del Ministerio de Tecnologias de la Informacion
y las (;omunicaciones.

DESCRIPCION: Se observaron debilidades frente al Programa de Gestion Documental:

e El Proyecto de inversibn mencionado [80 Modernizacion Institucional] se encuentra
desactualizado.

e Revisar el alcance del documento, de manera que sea coherente con lo que se quiere abarcar
con la formulacién de dicho programa.

e El enlace indicado en el numeral 1.6.1. sobre los requerimientos normativos no lleva al lugar
en el que reposa el normograma actualizado.

e Desactualizaciéon del cuadro de software indicado en el numeral 1.6.4. con la realidad del
Canal.

11.6 e  Revisar e incorporar la gestién y tramite de las radicaciones virtuales que vienen adelantando

CRITERIO DE AUDITORIA:

desde la vigencia 2020, con ocasion de la emergencia sanitaria declarada por COVID-19.
Aspectos que presentan inconsistencias y faltantes, para que sean evaluados e incluidos en
las actualizaciones posteriores del documento.

No se evidencié actualizacion de las Tablas de Retencién Documental del Canal.

Programa de Gestién Documental — PGD, cddigo AGRI-GD-PR-001, version 2 del 28/09/2018.
Articulo 21 de la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones”.

Articulo 15 de la Ley 1712 de 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”.
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e Articulo 1 del Acuerdo 042 de 2002 del AGN, “Por el cual se regula el procedimiento para la
elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del articulo 24
de la Ley 594 de 2000".

DESCRIPCION: Frente al Sistema Integrado de Conservacion — SIC no se adelantaron las
actividades indicadas en el documento vigente a la fecha de la auditoria. Para la version actualizada de
este documento (borrador), se realizaron recomendaciones de los aspectos contemplados en la
normatividad vigente, con el fin de incorporarlos en la actualizacion del documento definitivo.
CRITERIO DE AUDITORIA:

e Articulo 46 de la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y

11.7. se dictan otras disposiciones”.

e Articulos 9 y 29 del Decreto 2609 de 2012 " Por el cual se reglamenta el Titulo V de la
Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado".

e Acuerdo 006 de 2014 del AGN “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo XI "Conservacion de Documentos" de la Ley 594 de 2000".

e Acuerdo 50 de 2000 del AGN “Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII “conservacion
de documento”, del Reglamento general de archivos sobre “Prevencion de deterioro de los
docurrllentos de archivo y situaciones de riesgo”.

DESCRIPCION: Se observaron las siguientes debilidades en el Plan de Emergencia de archivos
(2019) formulado para Canal Capital:

e Revisar los objetivos ya que existen dos objetivos generales y se formulan objetivos especificos
para cada uno, los cuales no son coherentes con los generales establecidos.

e Se recomienda adelantar la inclusidn de la casa de la 69 en el plan, teniendo en cuenta que
se tiene documentacion en el sitio, de conformidad con lo indicado por el area de Gestion
Documental sobre la existencia de dicha documentacion en la reunion del 14 de abril de 2021.

e Sobre el Cuadro de conservacion, se recomienda el fortalecimiento del documento con la

11.8 definicion de unidad productora de manera que se pueda consultar mejor.

e Adicionalmente, se recomienda incluir en el plan, los nimeros telefonicos de seguridad,
vigilancia, bomberos y policia, asi como los planos en donde se encuentra el acervo
documental, referencias de precios de material y empresas especializadas en transporte.

CRITERIO DE AUDITORIA:

e Plan de Emergencia Archivos, codigo AGRI-PD-PL-002, version 2 del 30/12/2019.

e Acuerdo 50 de 2000 del AGN “Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII “conservacion
de documento”, del Reglamento general de archivos sobre “Prevencion de deterioro de los
docun]entos de archivo y situaciones de riesgo”.

DESCRIPCION: Respecto al Manual de Correspondencia, se observo que:

= Los documentos referenciados como formatos se encuentran desactualizados en el Manual,
frente a los utilizados actualmente.

- En el diligenciamiento digital con ocasién de la emergencia sanitaria, se evidencia que no se
llenan campos como el origen del documento, nombre de quien radica y medio de entrega
para los formatos AGRI-GD-FT-003 “Seguimiento documentos correspondencia Canal Capital
— Oficios” y AGRI-GD-FT-006 “Seguimiento documentos correspondencia Canal Capital —

11.9 Memorandos”.

- Respecto a los documentos AGRI-GD-FT-018 “Planilla de mensajeria”, AGRI-GD-FT- 017
“Seguimiento entrega de facturas correspondencia Canal Capital” el area de correspondencia
indico que no se utilizan por el trabajo remoto.

CRITERIO DE AUDITORIA:
¢ Manual de Correspondencia, cédigo AGRI-GD-MN-003, version 1 del 11/01/2019.
e Procedimiento Administracion de comunicaciones oficiales internas (memorandos y oficios
enviados, cddigo AGRI-GD-PD-007, version 1 del 26/02/2019.
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11.10.

DESCRIPCION: Desactualizacion procedimiento ADMINISTRACION DE COMUNICACIONES
OFICIALES EXTERNAS, teniendo en cuenta las nuevas directrices sobre facturacion electronica.

CRITERIO DE AUDITORIA:

¢ Procedimiento Administracién de Comunicaciones Oficiales Externas, codigo AGRI-GD-PD-006,
version 1 del 26/02/2019.

e Decreto 2242 de 2015 “Por el cual se reglamentan las condiciones de expedicidon e
interoperabilidad de la factura electrénica con fines de masificacion y control fiscal”.

¢ Resolucion 042 de 2020 “Por la cual se desarrollan los sistemas de facturacion, los proveedores
tecnoldgicos, el registro de la factura electronica de venta como titulo valor, se expide el anexo
técnico de factura electronica de venta y se dictan otras disposiciones en materia de sistemas
de facturacién”.

e Decreto 514 de 2006 "Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe
tener un Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA) como parte del Sistema
de Informacién Administrativa del Sector Publico."

11.13.

DESCRIPCION: No se evidencid alguna actividad y/o plan de trabajo desde el area de Gestion
documental, durante la vigencia 2020, para garantizar que los expedientes de las dependencias
incorporaran o programaran la incorporacion de los documentos producidos (fisicos y electronicos) en
su archivo, conforme a las TRD y a la Guia de lineamientos para el uso y almacenamiento de
documentos digitales y/o electronicos en Canal Capital.

CRITERIO DE AUDITORIA:
e Guia de lineamientos para el uso y almacenamiento de documentos digitales y/o electronicos en
Canal Capital, cddigo AGRI-GD-GU-002, version 1 del 06/07/2020.
e Circular externa 001 de 2020 del AGN, numerales 2 y 5, del aparte B.

11.14.

DESCRIPCION: No se establecieron procedimientos y/o protocolos para administrar las
comunicaciones oficiales (a través de instrumentos estandarizados) o se modificaron los ya
estandarizados, a partir de las declaratorias de emergencia econdmica, social y ecoldgica en todo el
territorio nacional, determinando criterios de recepcion, registro, horarios flexibles, entrega,
alistamiento, distribucion y entrega final. Asi como tampoco se realizd socializacion con todos los
servidores publicos y colaboradores del Canal, sobre medidas relacionadas con este aspecto, que
permitieran su conocimiento y apropiacion.

CRITERIO DE AUDITORIA:
e Circular externa 001 de 2020 del AGN, numeral 1del aparte B.

11.15.

DESCRIPCION: Se evidencié que, no se adelantaron acciones frente a las recomendaciones
emitidas por la Oficina de Control Interno el 2 de septiembre de 2020 a través del correo con asunto:
“Observaciones Gestidon Documental en el marco de la pandemia”, que consideraban:

- Adoptar y socializar un lineamiento o protocolo general, respecto al control de salida e ingreso
de expedientes fisicos de las instalaciones del Canal, en el cual se incluyan acciones
relacionadas con la desinfeccién y limpieza de los expedientes, una vez retornan al Canal, para
mitigar el contagio y no afectar la preservacién de los documentos.

= Revisar el formato utilizado en el cual se relacionan los expedientes que se retiran del Canal,
para que los mismos sirvan de control frente a la identificacién de su ubicacién y del nimero
de folios.

- Eliminar el uso de formatos obsoletos.

- Analizar la emisién de lineamientos que den claridad frente al manejo de la correspondencia
recibida y producida, en el marco del trabajo en casa, que les permita a los colaboradores del
Canal, conocer la ruta que debe tener un documento en el Canal.

CRITERIO DE AUDITORIA:
e Circular externa 001 de 2020 del AGN.
o Circular 047 de 2020 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotda D.C.
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DESCRIPCION: Incumplimiento del procedimiento de control de registros frente a las actividades
relacionadas, teniendo en cuenta que:

- No se ha adelantado la actualizacién del formato de caracterizacion documental
- Se observd que las areas no diligencian y/o actualizan el Formato Unico de Inventario
Documental (FUID) y que las TRD no se encuentran actualizadas.

11.16. i
CRITERIO DE AUDITORIA:
¢ Procedimiento Control de Registros, codigo AGRI-GD-PD-005, version 1 del 21/12/2015.
e Formato Cuadro de Caracterizacion Documental, cddigo AGRI-GD-FT-019, version 2 del
04/04/2016.
¢ Guia de Implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
SGDEA.
DESCRIPCION: Debilidades procedimiento TRANSFERENCIA PRIMARIA, en cuanto a revisar e
incluir:
-  Formato AGRI-GD-FT-033 ACTA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
11.17 - Las actividades previas a la transferencia por parte de los encargados [limpieza de

documentacion, depuracion de documentos, foliar, entre otros].

CRITERIO DE AUDITORIA:
¢ Procedimiento Transferencia Primaria, cddigo AGRI-GD-PD-001, version 9 del 15/01/2021.

DESCRIPCION: Se evidenciaron fallas en el SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE ARCHIVO - SGDEA relacionadas con:

a) El AGRI-GD-MN-005 MANUAL MODELO DE REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DE UN
SGDEA, no relaciona de manera clara las fases de implementacion [Planeacion, analisis,
disefio, implementacion y evaluacién, monitoreo y control]. Tampoco se evidencia la
publicacion del documento “Sistemas de gestion de documentos electronicos” el cual, desde
2018 se encuentra en construccion

b) Durante la vigencia 2020, no se evidencid avance en el establecimiento de un Sistema de
Gestion documental Electronico de Archivo — SGDEA para el Canal, segin normatividad

11.18. vigente.

CRITERIO DE AUDITORIA:
¢ Manual modelo de requisitos para la implementacion de un SGDEA, cédigo AGRI-GD-MN-005,
version 2 del 30/12/2019.
o Circular externa 001 de 2020 del AGN. Decreto Unico reglamentario del sector TIC 1078 de 2015
Ley 594 de 2000 ley general de archivos
Directiva presidencial 04 de 2012: eficiencia administrativa y lineamientos de la politica Cero
Papel en la administracion publica.
o Decreto 1080 de 2015 decreto Unico reglamentario del sector cultura articulo 2.8.2.5.5 principios
del proceso de gestion documental.
DESCRIPCION: No se logré evidenciar la implementacién de los lineamientos del Programa para
documentacién con biodeterioro, debido a que, Gestién Documental no adelantd la entrega del informe
mencionado, asi como tampoco el reporte de acciones correctivas adelantadas sobre el resultado de la
encuesta realizada al respecto.

11.19. - Adoptar y'socializa,r_un Iineamien’Fo o] pro_tocolo general, respecto al control Qe salida e ingreso
de expedientes fisicos de las instalaciones del Canal, en el cual se incluyan acciones
relacionadas con la desinfeccién y limpieza de los expedientes, una vez retornan al Canal, para
mitigar el contagio y no afectar la preservacion de los documentos.

- Revisar el formato utilizado en el cual se relacionan los expedientes que se retiran del Canal,
para que los mismos sirvan de control frente a la identificacion de su ubicacién y del nimero
de folios.
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- Eliminar el uso de formatos obsoletos.

- Analizar la emision de lineamientos que den claridad frente al manejo de la correspondencia
recibida y producida, en el marco del trabajo en casa, que les permita a los colaboradores del
Canal, conocer la ruta que debe tener un documento en el Canal.

CRITERIO DE AUDITORIA:

e Programa para documentacion con biodeterioro, codigo AGRI-GD-PR-003, version 1 del
29/10/2018.

e Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”.

e Acuerdo 049 del 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de
Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales
destinados a archivos”.

DESCRIPCION: Frente al Fondo Documental Acumulado del Canal, el equipo auditor observd que,
aunado al plazo establecido en el Contrato Interadministrativo de Comodato SGA-CD-729-2021, de 3
meses, éste se establecid a titulo precario, por lo que es importante que se establezcan acciones
inmediatas y de mayor alcance, frente a conservar, preservar y salvaguardar el material audiovisual
que reposa en el Archivo Distrital de Bogotd, recibido con la suscripcion de este contrato y resultado
del Convenio Interadministrativo 797-2017 con la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
D.C.

11.20. | CRITERIO DE AUDITORIA:

o Articulo 46, Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones”.

o Acuerdo No. 002 de 2004 del AGN, “Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la
organizacion de fondos acumulados”

o Acuerdo No. 006 de 2014 del AGN, “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48
del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000”.

e Lineamientos para la conservacion y preservacion de archivos audiovisuales y sonoros, Direccion
de Comunicaciones — Ministerio de Cultura.

DESCRIPCION: Incumplimiento de la Politica de Administracion de Riesgos adoptada por Canal
Capital frente a:

a) Numeral 4. Compromisos
b) Numeral 7. Roles y Responsabilidades
11.21. c) Numeral 8.3 Nivel de aceptacién del riesgo

CRITERIO DE AUDITORIA:

e Guia para la administracion del riesgo vy el disefio de controles en entidades publicas, version 5,

2020, DAFP.

e EPLE-PO-001 Politica de Administracion de Riesgos de Canal Capital.
DESCRIPCION: Debilidades en las actividades de monitoreo al reporte del Plan de Accion de la
primera y segunda lineas de defensa para que “se cuente con informacion suficiente y pertinente”
(Departamento Administrativo de la Funcién Publica - DAFP, 2019) que permita establecer el grado de
avance y cumplimiento de los objetivos del proceso y como estos contribuyen al cumplimiento de los

11.22. objetivos estratégicos del Canal.
CRITERIO DE AUDITORIA:
e Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn, version 3, 2019, DAFP.
DESCRIPCION: El area no adelanté reporte de avances y soportes sobre las acciones formuladas
en el Plan de Mejoramiento por Procesos, con corte a 31 de diciembre de 2021.
11.23.
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CRITERIO DE AUDITORIA:
e Procedimiento Seguimiento al plan de Mejoramiento por Procesos, codigo CCSE-PD-005, version
2 del 04/12/2020.
e Circular 024 de 2020 Formulacién, modificacion y seguimiento a los Planes de mejoramiento
(Institucional y por Procesos) y el seguimiento a los Mapas de riesgos (corrupcion y gestion) y
al Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano — PAAC.

11.24,

DESCRIPCION: Debilidades en el cumplimiento de los principios del proceso de Gestion Documental

definid

a)
b)

c)

d)

e)

os en la Politica de Gestidon Documental frente a:

Lineamientos de control y seguimiento, oportunidad y disponibilidad.

Falla en la asignacion de permisos por parte del area de Sistemas, en el archivo electronico,
a usuario de Gestion Documental.

Se detecto error en numeral 2.1.3 de la Guia de lineamientos para el uso y almacenamiento
de documentos digitales y/o electrdnicos en Canal Capital, en cuanto a que “El acceso a estas
carpetas compartidas sera asignado por medio de una bitacora”, cuando lo correcto es que la
bitacora de permisos es un mecanismo de control.

El principio de creacion para el archivo electrénico, no se aplica para todas las carpetas creadas
en todas las unidades productoras de informacion, de conformidad con lo establecido en la
Tabla de Retencion Documental, a la fecha se encontraron carpetas vacias, es decir, sin
creacion de subcarpetas como Planeacion, Facturacion, Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria,
Prensa y comunicaciones, Grupo técnico de Television, Gestion Documental y Direccidn
Operativa, asi como otras con debilidades en la creacion de las subcarpetas con las series
como Secretaria General y Atencion al Ciudadano.

De las unidades productoras con contenido en las carpetas como Secretaria General, Grupo
de Trabajo Juridico, Sistemas, Programacion, Control Interno, Talento Humano, Atencion al
Ciudadano, Servicios Administrativos y Produccidn se evidenciaron debilidades en la
conformacion de los expedientes de conformidad con la guia a excepcion de Sistemas y Control
Interno.

CRITERIO DE AUDITORIA:

Politica de Gestion Documental, codigo AGRI-GD-PO-001, version 2 del 24/09/2020.

Guia de lineamientos para el uso y almacenamiento de documentos digitales y/o electronicos en

Canal Capital, cddigo AGRI-GD-GU-002, version 1 del 06/07/2020.
e Tablas de Retencion Documental Canal Capital, cddigo AGRI-GD-FT-021, version 3 del

04/04/2016.
Programa de Gestion Documental — PGD, cédigo AGRI-GD-PR-001, version 2 del 28/09/2018.

22

TOTAL

13. CONCLUSION: se dio cumplimiento al objetivo formulado de verificar el cumplimiento de los lineamientos vigentes
en materia de gestion documental con énfasis en el manejo de archivos digitales y/o electronicos resaltando los siguientes
elementos:

13.1.

13.2.

13.3.

Se adelantaron actualizaciones a los procedimientos que pertenecen al proceso de gestion documental durante
la vigencia 2021.

Se construyeron lineamientos que le permitieran a la entidad usar y almacenar los documentos generados de
manera digital con el apoyo del area de Sistemas durante la vigencia 2020.

Se establecieron requerimientos sobre el sistema de gestién documental, teniendo en cuenta las necesidades

de Capital, las cuales se consignaron en el documento AGRI-GD-MN-005 MANUAL MODELO DE REQUISITOS
PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SGDEA.
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13.4.

13.5.

Se han adelantado gestiones frente al fondo documental acumulado que se encuentra en el Archivo Distrital,
procurando la conservacion del material audiovisual, mediante la suscripcion de un contrato por comodato.

Se han adelantado actividades para migrar las comunicaciones del canal hacia una ventanilla Unica de manera
digital, en atencién a los lineamientos de Gobierno en linea [Gobierno digital].

De igual manera, se identificaron debilidades en el ejercicio de la auditoria que son susceptibles de mejora por parte del
proceso, asi como de las areas responsables de monitorear e implementar los lineamientos en materia de gestion
documental:

13.6.

13.7.

13.8.

13.9.

13.10.

13.11.

13.12.

13.13.

13.14.

13.15.

13.16.

13.17.

13.18.

Falta de seguimiento a la conformacion de los expedientes tanto fisicos como digitales generados por las
unidades productoras de Capital, de manera que se garantice el cumplimiento de los criterios de archivo al
interior de la organizacion, asi como de los principios de archivo en cuanto a conservacion, preservacion y
consulta.

Desactualizacién de los instrumentos archivisticos, tales como Tablas de Retencion (TRD), Tablas de Valoracion
Documental (TVD), Cuadros de caracterizacion documental, Plan Institucional de Archivos (PINAR), Sistema
Integrado de Conservacion (SIC), Fichas de valoracion, tablas de clasificacion, entre otros.

Incumplimiento de los lineamientos establecidos en materia de administracion de riesgos, frente a su
identificacion, valoracion, actualizacion, ejecucion de actividades de control y monitoreo, asi como de su
articulacion con el plan de emergencias de archivos.

Desactualizacion de los documentos institucionales que hacen parte del proceso frente a los lineamientos
definidos en el Manual para el control de documentos institucionales; al igual del marco normativo, existencia
de formatos sin relacion y/o desarticulados y debilidades en la definicion de sus objetivos.

Debilidades en el establecimiento de los puntos de control de los procedimientos actualizados y desactualizados
frente a los criterios establecidos en la guia para la administracion del riesgo y el disefio de controles en
entidades publicas, version 5.

Desactualizacion de la Politica de Gestion Documental, asi como falta de seguimiento a las actividades
formuladas que permitan evidenciar el avance de ejecucion de esta al interior del Canal.

Oportunidad de mejora de la Politica de cero papel de Canal Capital respecto a los lineamientos, asi como del
establecimiento de indicadores de medicion de implementacion en la organizacion.

Desactualizacion del Programa de Gestion Documental, Manual de Correspondencia, asi como debilidades en
el sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo — SGDEA relacionado con el modelo de requisitos
para su implementacion.

Debilidades en el monitoreo de los reportes adelantados al Plan de Accién Institucional por parte de la primera
y segunda linea de conformidad con lo determinado en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon — MIPG.

Inexistencia de protocolos para administracion de comunicaciones oficiales, asi como de formulacién de
acciones de mejora frente a las recomendaciones emitidas por la Oficina de Control Interno en el marco de la
Circular Externa 001 de 2020 y de la visita del archivo distrital durante la vigencia 2020.

Debilidades frente al seguimiento a la conformacién de expedientes digitales en las carpetas creadas para tal
fin por parte del area de gestidn documental, aunado al incumplimiento de los principios del proceso de gestién
documental definidos para Capital.

Inexistencia de informe sobre identificacion de expedientes con biodeterioro, asi como de las acciones
correctivas tomadas por parte de gestién documental.

Oportunidad de mejora frente a la implementacion de acciones que permitan preservar, conservar y
salvaguardar la memoria histdrica audiovisual de Capital que se encuentra en comodato en el archivo distrital.
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13.19.

Adelantar la entrega de informacién a la Oficina de Control Interno de manera oportuna y cumpliendo los
criterios mencionados con el fin de que el equipo adelante la evaluacion correspondiente dentro de los plazos
determinados. Lo anterior, en cumplimiento del articulo 151 del Decreto 403 de 2020 en el que se indica:

"Deber de entrega de informacion para el ejercicio de las funciones de la unidad u oficina
de control interno. Los servidores responsables de la informacion requerida por la unidad u oficina
de control interno deberan facilitar el acceso y el suministro de informacion confiable y oportuna
para el debido ejercicio de sus funciones, salvo las excepciones establecidas en la ley. Los
requerimientos de informacion deberan hacerse con la debida anticipacion a fin de garantizar la
oportunidad y completitud de la misma.

El incumplimiento reiterado al suministro de la informacion solicitada por la unidad u oficina de
control interno dard lugar a las respectivas investigaciones disciplinarias por la autoridad
competente”.

14. RECOMENDACIONES:

14.1.

14.2,

14.3.

14.4.

14.5.

14.6.

14.7.

14.8.

Adelantar de manera periddica la revision y actualizacion de los documentos que hacen parte del proceso,
teniendo en cuenta los lineamientos del “Manual para el Control de Documentos Institucionales” con cddigo
EPLE-MN-002, version 4 del 29 de noviembre de 2019, asi como de los cambios que surjan en la organizacion y
los criterios requeridos en la normatividad aplicable vigente (teniendo en cuenta la Guia para la administracion
del riesgo y el disefo de controles en entidades publicas, version 5, 2020, DAFP), de manera que se encuentren
acordes a la realidad del Canal.

Revisar periddicamente [trimestral] los indicadores formulados para el proceso de manera que se actualicen e
incluyan aquellos pertinentes a la realidad de lo que se adelanta en el drea a diario y que arroje resultados
confiables que permitan tomar decisiones acertadas sobre la gestion de la organizacion.

Apoyarse en el area de Planeacion y en la guia para la administracion del riesgo y el disefio de controles en
entidades publicas para realizar la actualizacion de los controles definidos para los riesgos identificados, dar
cumplimiento a la politica de administracion de riesgos del Canal y articularlos con los diferentes planes que lo
requieran [Plan de emergencias].

Adelantar seguimientos periddicos a la conformacion de expedientes, clasificacion y organizacion al interior de
las areas de manera que se pueda fortalecer la cultura de la gestion documental al interior de la organizacion,
evitando la perdida de informacion y los costos que pueda acarrear su reconstruccion.

Realizar la revisién y actualizacién de los elementos archivisticos [Tabla de Retencién Documental — TRD y Tabla
de Valoracién Documental — TVD] de manera que estas se ajusten a las actividades adelantadas en las unidades
productoras de Canal Capital, asi como a la documentacién formalizada y asociada a los diferentes procesos; lo
anterior, permitiendo mitigar la materializacién de riesgos que impidan dar cumplimiento a los objetivos
institucionales.

Adelantar las acciones de mejora correspondientes sobre los expedientes identificados con biodeterioro de
manera que estos conserven su integridad y se mitigue la pérdida de informacién relevante para la organizacion,
asi como adelantar la vigilancia sobre las actividades de limpieza de los archivos de gestidn existentes de manera
que se prevenga el dano fisico de estos.

Revisar y suscribir el documento requerido en la politica de cero papel, en el que se incluyan los roles,
responsabilidades, actividades, implementacion, seguimiento y evaluacion, de conformidad con lo indicado en
dicho documento.

Evaluar al interior del Canal, la pertinencia y beneficios de la formulacién y desarrollo de un Sistema de Gestion

de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, como un proyecto integral (Tecnoldgico, archivistico y de
lideres de proceso) que soporte la gestion documental de las actividades de la entidad.
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14.9. Establecer acciones inmediatas y de mayor proyeccion, frente a la conservacion, preservacion y salvaguarda del
Fondo Documental Acumulado del Canal, que actualmente se encuentra en las instalaciones del Archivo Distrital,
bajo el Contrato Interadministrativo de Comodato SGA-CD-729-2021.

14.10. Revisar las recomendaciones dejadas por el Archivo Distrital en el marco de las visitas efectuadas en materia de
gestion documental, asi como de las mencionadas en el marco de la pandemia por parte de la Oficina de Control
Interno, con el fin de adelantar las acciones correctivas a que haya lugar mejorando la gestion del proceso.

14.11. Adelantar jornadas de capacitacion y/o socializacion de los principios del proceso de gestion documental
definidos en la Politica de gestion documental de manera que los lideres de proceso y sus equipos de trabajo
efectlien control y seguimiento de lo conformado, asi como que estos estén disponibles en forma oportuna.

14.12. Liderar un plan de trabajo con las diferentes areas del Canal, para garantizar que los expedientes de las
dependencias incorporen los documentos producidos (fisicos y electronicos) en su archivo, conforme a las TRD
y a la Guia de lineamientos para el uso y almacenamiento de documentos digitales y/o electrénicos en Canal
Capital.

14.13. Dar cumplimiento a lo establecido en la Circular externa 001 de 2020 del Archivo General de la Nacion,
atendiendo los protocolos para el desarrollo de actividades y el Teletrabajo, trabajo remoto y trabajo en casa
de que tratan los articulos 8 y 10 del Decreto 206 de la Presidencia de la Republica del 26/02/2021.

14.14. Tener en cuenta el “"Diagndstico Integral de archivos” realizado en la vigencia 2019 como fuente de informacion
para la elaboracion y actualizacion de los programas del Sistema Integrado de Conservacion, de acuerdo con
cada uno de los procesos de gestion documental, desde la planeacion hasta la disposicion final, favoreciendo su
utilizacion, preservacion y conservacion.

14.15. Considerar los siguientes principios de la implementacion del Sistema Integrado de Conservacion teniendo en
cuenta el articulo 7° del Acuerdo del AGN No. 006 de 2014:

v Cumplir con el deber de memoria del estado.

v Garantizar el derecho a la informacion.

v Acercar la Administracion Distrital al ciudadano.

v Promover una gestion integral, efectiva y transparente en la Administracion Distrital.
v Recuperar la memoria institucional del Distrito Capital.

v Proteger el patrimonio documental de la ciudad.

v Contribuir al mejoramiento continuo en la funcion publica.

Reviso y aprobo:

ol

Jefe @figiha de Control Interno

Preparo
Auditores: Monica Alejandra Virgliéz Romero — Profesional Oficina de Control Interno, Cto. 136 de 2021.
Jizeth Hael Gonzalez Ramirez — Profesional Oficina de Control Interno, Cto. 137 de 2021.

Usted cuenta con diez (10) dias habiles contados a partir del recibo del presente informe para formular el Plan de
Mejoramiento resultado de las veintidés (22) observaciones encontradas en la auditoria, empleando para ello el formato
CCSE-FT-001 Formulacion Plan de Mejoramiento, remitirlo a Control Interno para su validacion, aprobacion e incorporacion
de las acciones en la Matriz de Seguimiento del Plan de Mejoramiento.
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