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Bogota D.C.,

Doctora

CLAUDIA PATRICIA RODRIGUEZ COBOS

Subdirectora Administrativa

CANAL CAPITAL

Avenida El Dorado No0.66-63 Piso 5

Teléfono: 4578300 ext.5030

Correo electronico: claudia.rodriguez@canalcapital.gov.co
Bogota,

Asunto: Informe visita de seguimiento al cumplimiento de la normativa
archivistica.

Respetada doctora Claudia Patricia, reciba un cordial saludo.

La Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos realizd el pasado 12 de
junio de 2017 la visita de seguimiento al cumplimiento de la normatividad
archivistica a Canal Capital, con base en las funciones asignadas en el Decreto
1080 de 2015 articulo 2.8.2.1.9 (Decreto 2578 de 2012 articulo 9 numeral 2) y
teniendo en cuenta las politicas y normas archivisticas, la implementaciéon del
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos SIGA, los principios y
procesos archivisticos enmarcados en la Ley 594 de 2000 Ley General de
Archivos y los lineamientos técnicos emanados por el Archivo General de la
Nacién AGN vy la Direccion Distrital de Archivo de Bogota de la Secretaria General

de la Alcaldia Mayor de Bogota.

Como resultado de la visita de seguimiento al cumplimiento de la normatividad
archivistica, el equipo de trabajo delegado por la Direccion Distrital de Archivo de
Bogota en apoyo al Consejo Distrital de Archivos, elaboré el informe técnico, el
cual tiene como proposito servir de parametro de evaluacion y aportar en la
definicion de las acciones a ejecutar a corto, mediano y largo plazo para el
fortalecimiento y mejoramiento de la gestion documental y de los archivos en la
entidad.

Por otra parte, el Consejo Distrital de Archivos reconoce el esfuerzo de la entidad
para el mejoramiento de los procesos de gestion documental y de los archivos,
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ALCALDIA MAYOR
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" SECRETARIAGENERAL

reflejado en la calificacion obtenida y evidenciado en los registros del seguimiento,
a través del cual se denota una mejora sustancial durante los ultimos afos. Si
bien es cierto Canal Capital ha mejorado significativamente, es importante
fortalecer aspectos relacionados con la elaboracién de instrumentos técnicos con
el modelo de requisitos de gestion de documentos electronicos, banco
terminologico, tabla de control de acceso e inventarios documentales para todas
las fases de archivo (gestion, central e histérico); al igual que la conformacion e
implementacion del Sistema Integrado de Conservacion. Es por ello que este
Consejo los motiva a continuar aunando esfuerzos para la conservacién del
patrimonio documental del Distrito por medio de archivos que sean garantes de
los derechos ciudadanos y herramientas de transparencia y gestion publica en
terminos de oportunidad, veracidad y eficacia.

Atentamente,\/__,] 7

JULIO ALBERTO PARRA ACOSTA
Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos (E)

Anexos: 13 folios.

C.C. Doctor Francisco Javier Romero, Jefe de la Oficina de Control Interno de la Secretaria Distrital de Movilidad. Avenida Calle 13 No.37-35.

Proyecto: Martha Carolina Ospina Rodriguez — Profesional Universitario ¥
Revisd: Julio Alberto Parra Acosta — Subdirector del Sistema Distrital de Archivos f"

Carrera 8 No. 10 -85 4

Codi :
oo sk i1} OGO
www.bogota.gov.co M EJ o R

Info: Linea 195 PARA TODOS
2211600-FT-012 Version 04



INFORME DE VISITA DE
SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO
DE LA NORMATIVIDAD
ARCHIVISTICA

CANAL CAPITAL

Consejo Distrital de Archivos
DIRECCION DISTRITAL DE ARCHIVO DE BOGOTA | 2017

Carrera 8 No. 10 - 65 4

Cédigo Postal: 111711| 50 GO'T,

wusogoagonco | MEJOR

Info: Linea 195 PARA TODOS
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: INTRODUCCION

El Informe de Visita de Sequimiento al Cumplimiento de la Normatividad Archivistica se desarrolla
como resultado de las visitas realizadas a las entidades del Distrito en atencién a las facultades
otorgadas al Consejo Distrital de Archivos por el Decreto 2578 de 2012 articulo 9 “Funciones de
los Consejos Departamentales y Distritales de Archivos”, numeral 2 “Hacer seguimiento al
cumplimiento de las politicas y normas archivisticas”, compilado en el Decreto 1080 de 2015
articulo 2.8.2.1.9, numeral 2. Estas visitas son realizadas por la Direccion Distrital de Archivo de
Bogota en su calidad de Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos y en cumplimiento
con las funciones asignadas mediante el Decreto 329 de 2013 articulo 4 “SECRETARIA TECNICA
DEL CONSEJO DISTRITAL DE ARCHIVOS. El Director del Archivo de Bogotd D.C, en su calidad de
secretario técnico, asistird al Consejo Distrital de Archivos y coordinard los procesos y
procedimientos que se surtan en desarrollo de las funciones de este tiltimo.”

Las visitas seguimiento al cumplimiento de la normatividad archivistica son en si mismas, una
invitacion a las entidades distritales para el fortalecimiento de la gestion documental y de los
archivos como procesos transversales fundamentales de la gestion administrativa y publica, que
van mas alla del cumplimiento normativo, incluyendo estrategias, lineamientos y herramientas
que soporten y orienten en el acceso y uso de la informacién y documentacion al interior de las
entidades en términos de celeridad, oportunidad y veracidad, respondiendo a la obligacién que
atane, como entidades del Estado y frente a los ciudadanos, la construcciéon de la memoria
institucional, la proteccion del patrimonio documental y la transparencia en la gestion
administrativa.

Finalmente, el presente informe ofrece una mirada objetiva al cumplimiento de la normatividad y
seguimiento a los avances en la gestion documental al interior de las entidades distritales y sus
resultados estimulan la formulacion de acciones de mejoramiento y alertan sobre el nivel de
cumplimiento e implementacién normativa. Lo anterior, busca promover la conversacion,
coordinacién y apoyo entre las entidades del Distrito y la Direcci6n Distrital de Archivo de Bogota,
con el propdsito de conocer y actuar sobre las variables y los factores que inciden en el
cumplimiento de la normatividad archivistica y ofrecer a las entidades una herramienta de
medicion de la gestion documental y de archivos.
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iz : 1.  METODOLOGIA

La metodologia se construye teniendo en cuenta la exigencia legal que recae sobre las entidades
distritales de la elaboracién, implementacion y actualizacion de requisitos y herramientas que
garanticen la gestion documental y la administracién de archivos, como base organizacional de la
gestion publica administrativa y la caracterizacion de los procesos esenciales por medio de los
cuales se gestiona la funcién archivistica en las entidades del Distrito. Por lo tanto, la metodologia
aplicada durante la visita busca identificar las normas estratégicas que permiten evidenciar el
cumplimiento legal a través del disefio y aplicacion de un cuestionario calificativo de medicion de
los requisitos de cumplimiento y la identificaciéon de variables que soportan y evidencian los
niveles de avance en comparacion con la calificacién y resultados arrojados en la primera visita de
seguimiento realizada durante el cuatrienio del 2012 al 2016.

Esta nueva metodologia parte del diagnéstico de las entidades distritales descrito y evidenciado
en los primeros informes de visitas de seguimiento, identifica aspectos criticos y determina
criterios de seguimiento a la gestion de la funcién archivistica. En razén a lo anterior, las visitas de
seguimiento se programan ciclicamente, es decir, se repetirin de manera anual con el propdsito
de que tanto el Consejo Distrital de Archivos cuerpo colegiado como la Direccion Distrital de
Archivo de Bogota tengan conocimiento sobre los avances realizados por cada una de las
entidades y los niveles de cumplimiento que presentan frente a la normativa vigente, facilitando el
suministro de informacion oportuna, explicita y consistente cuando sea requerida por los
organismos de control -como son el Archivo General de la Nacidon, la Personeria de Bogot3, la
Contraloria de Bogota y la Procuraduria General de la Nacidn, especificamente en relacién con el
Indice de Gobierno Abierto IGA- y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Como resultado de la visita se hace entrega del presente informe en donde se condesan las
conclusiones y recomendaciones propuestas por el Consejo Distrital de Archivos para el
mejoramiento y fortalecimiento de la gestion documental y de archivos en la entidad distrital, con
miras al cumplimiento normativo. Estas recomendaciones deben ser analizadas y socializadas
para determinar si derivan en planes de mejora, acciones correctivas o hallazgos que deban ser
incluidos en los planes existentes, o si las estrategias desarrolladas por la entidad atienden y
subsanan en su totalidad estas recomendaciones en el corto, mediano y largo plazo.

1.1.. COMPONENTES DE LA METODOLOGIA

Para el desarrollo de las visitas de cumplimiento y seguimiento a los avances del estado de la
gestion documental se disefiaron dos herramientas que permiten evaluar cuantitativa y
cualitativamente a las entidades del Distrito.
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1.1.1. HERRAMIENTA DE MEDICION DEL NIVEL DE CUMPLIMIENTO NORMATIVO:

HERRAMIENTA No.1

La herramienta estd disefiada para identificar y cuantificar los items de requisito normativo
existentes para la gestibn documental y archivos, presentando una calificacion de 0 a 10,
correspondiendo “0” al menor grado de cumplimiento y “10” al maximo valor asignado al
cumplimiento normativo. (Ver Anexo 1. “Herramienta No.1: Herramienta de Medicion del Nivel de
Cumplimiento Normativo”)

La estructura de la herramienta No.1 consta de un encabezado que identifica la entidad a la cual
fue aplicada dicha herramienta y contiene un recuadro de calificacion donde aparece el puntaje
consolidado obtenido por la entidad. Seguidamente se identifican los items de Responsabilidades,
Instrumentos de la Gestion Documental, Lineamientos de las Operaciones de la Gestién Documental y
Conservacion y Preservacion del Patrimonio Documental, que corresponden a los items de
evaluacion y contienen las preguntas de cumplimiento normativo bajo las cuales fue medida la
entidad. Cada {tem presenta un resultado de calificaciéon de acuerdo con los requisitos de
cumplimiento verificados al momento de la visita, lo que permite evidenciar los aspectos puntales
de criticidad de la entidad distrital.

1.1.2. HERRAMIENTA DE MEDICION DEL NIVEL DE AVANCES EN EL CUMPLIMIENTO DE
LA NORMATIVA ARCHIVISTICA: HERRAMIENTA No.2

La segunda herramienta desarrolla las instancias u operaciones de la gestion documental y
archivos objeto de seguimiento y verificacion de avances, frente a lo reportado en la visita de
seguimiento inmediatamente anterior. Contempla el desglose de los requisitos, evidencias e
informacion que soportan el progreso en la gestion documental y de archivos reportando,
identificando y describiendo los esfuerzos y acciones emprendidas por la entidad para el logro de
la implementacién y cumplimiento de la normativa archivistica.

Igualmente, si durante el desarrollo de la visita se observan retrocesos frente al cumplimiento
normativo, estos seran reportados y descritos teniendo en cuenta de identificar las posibles
causas o situaciones que han conllevado a esta situacion de la gestion y la funcion archivistica al
interior de la entidad. (Ver Anexo 2. "Herramienta No.2: Herramienta de Medicién del Nivel de
Avances en el Cumplimiento de la Normativa Archivistica”)
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RESPONSABILIDADES

¢Qué medimos?
" eig existencia de responsables del
procesos de la gestion documentaly

archivos en la entidad o nivel directivo y
operativo.

*Decreto 2578 de 2012 articulo 14 compilado en
el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.1.14.

eley 1409de 2010articulo 8.

¢Como cumplimos?

+Conformacion del Comité interno de Archivo
*Asignacion de profesional idoneo: titulo y tarjeta
profesional

sLas operaciones de la gestion documental
debidamente procedimentadas o
normalizadas alinterior de la entidad.

* Directiva Presidencicl No.04 de 2012
* Ley 594 de 2000 Titulo Vi
»ley 1712 de 2014

* Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.3.1.2; 2.8.2.5.4 pordgrafo 2,
28.211.1y28.10.14,

* Acuerdo No.060 de 2001 del AGN

s Acuerdo No.056de 2000 del AGN

* Acuerdo No.007 de 1994 del AGN articulo 48
» Directive Presidencial No.0< de 2012

» Implementacién delo Politica de Eficiencia Administrativay Cero
Papel
* Administracion de Comunicaciones Ofiiciales

» Estrategias, octividades o lineamientos paro el acceso o la
informacion

* Publicocion de informacicn en materia de gestion documental
* Servicios y consulta de los documentos de archivo
« Tronsferencias documentales secundarias
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INSTRUMENTOS
DE LA GESTION
DOCUMENTAL

= T

" sla existencia de los instrumentos técnicos de
archivo y gestion documental en la entidad,
debidamente aprobados y convalidados
segun corresponda.

* Decreto 2609 de 2012 onexo técnico compiado en el Decreto 1080 de 2015 arbculo
282513

* Decreto 1080de 2015articulos 2.82.56,28258, 2.8.22 4y onexotécnico, 28258
28728pordgrofes1y2 28219, 2821 16numeralesdy17y282189

= Uneamiento No. 13 del Sistema integrodode Gesticn $iG

« Diggnastico Integrolde Archivos Actualizado « inyentarios Documentales
* Politica de Gestion Documental

* Programa de Gestion Documental PGD
*» Cuadro de Ciasificacion Documenta!

¢ Tabla de Retencion Documental TRD

* Plgn Institucional de Archivos PINAR

* Tabla de Controlde Acceso

* Modelos de Requisitos parola
Gestion de Documentos Electronicos

+ Banco Terminoldgico

* Mapa de Procesas

* Operaciones de la Geston
Documentol Procedimentodas

* Tablas de Volorocion Documental
wop

- CONSERVACION Y
PRESERVACION DEL
PATRIMONIO
. DOCUMENTAL

«la existencia del Sistema Integrodo de
Conservacion SIC y de estrategias para la
prevencién y atencién de desastres
orientadas a los archivos y la documentacion.

¢Qué estamos cumpliendo?
* Acuerdo No.006 de 2014 del AGN
¢ Acuerdo No.050 de 2000 del AGN

¢Como cumplimos?

«Plan de Conservacion Documental
*Plan de Preservacion Digital

*Planes de emergencia de atencion y/o
prevencion de desastres en dregs de archivos y
de documentacion
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2. RESULTADOS

Canal Capital presenta un avance significativo en el cumplimiento e implementacién de la
normatividad archivistica en comparacién con lo identificado en la visita de seguimiento realizada
el 28 de mayo de 2014 y cuyo informe fue radicado bajo No.2-2014-25948. El Consejo Distrital de
Archivos evidencia el esfuerzo de entidad en mejorar los procesos de la gestion documental y de
los archivos, los cuales se materializan en el fortalecimiento de la planeacién y normalizacién de
las operaciones de la gestion documental, la elaboracién y aprobacién por parte del Comité
Interno de Archivos de instrumentos y documentos técnicos que soportan y orientan la
organizacion, conservacion, acceso, uso y consulta de los archivos y el fortalecimiento del recurso
humano a través de la vinculaciéon de personal profesional en el drea el cual lidera y orienta
técnicamente el tema de la gestion documental y de los archivos al interior de Canal Capital.

Igualmente, la entidad presentd las tablas de retencién documental y de la valoraciéon documental
ante el Consejo Distrital de Archivos, obteniendo la convalidaciéon de los instrumentos técnicos
archivisticos por este 6rgano colegiado durante la vigencia 2017. Para la implementacién de los
mismos, Canal Capital ha formulado el Plan de Implementacion de TRD el cual fue aprobado por el
Comité Interno de Archivo en la sesion celebrada el 7 de junio de 2017. Con relacién a la
implementacion de la tabla de valoracion documental, se elabordé el Plan de Intervencidn del Fondo
Documental Acumulado que se encuentra dividido en archivo administrativo, que hace referencia
a los documentos en soportes analogos y archivo audiovisual, que corresponde a documentos en
soportes magnéticos, electronicos y digitales; este plan tiene proyectado iniciar actividades
operativas en abril del afio 2018.

Es importante tener en cuenta que la tabla de retencién documental convalidada por el Consejo
Distrital de Archivos en el afo 2017, aplica a partir de la fecha de aprobacién de la estructura
organica bajo la cual fue soportado este instrumento, es decir, la estructura organica corresponde
a la establecida en el Acuerdo 002 de 2001 y el periodo que cubre el instrumento convalidado
para su implementacion es a partir de la vigencia 2001 a la fecha. Lo anterior en razon, a que la
entidad en el proceso de implementacion de la tabla de retencion documental, debe contemplar
las estrategias requeridas para la organizacion e intervencion de la totalidad de la documentacion
producida en las vigencias a las que aplica, esta organizacién y conformacién de expedientes debe
obedecer a la estructura, series, subseries y tipos documentales que se encuentran identificados
en la tabla de retencion de forma estricta.
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2.1.  INFORME DE CUMPLIMIENTO: Herramienta 1

En la visita del afio 2014, Canal Capital! obtuvo una calificacién de 3,51 sobre 10 puntos, con
respecto a la verificacion de cumplimiento de la normatividad archivistica, observindose
criticidad en todos los aspectos relacionados con la implementacién del Subsistema Interno de
Gestion Documental y Archivos SIGA, la normalizacién y orientacion técnica de las operaciones de
la gestion documental, los mecanismos de acceso a la informacién y la conservacion y
preservacion de los archivos. Lo anterior en razén a que la entidad no carecia del Plan
Institucional de Archivos PINAR, Programa de Gestion Documental, no contaba con una politica de
gestion documental y no se encontraban procedimentadas las operaciones de la gestion
documental; presentaba carencia de instrumentos técnicos aprobados y convalidados como la
tabla de retencion documental y la tabla de valoracion documental, entre otros; lo que redundaba
en la desorganizacion de los archivos, pérdida del patrimonio documental, acumulacion
descontrolada de documentacién, informacién parcial, sesgada o incompleta, dificultades en el
acceso y consulta de la documentacién en términos de oportunidad y celeridad, incremento del
consumo de insumos y recursos, entre otras problematicas.

VISITA DE SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA 2014

1.2

02

0
informadion  Informacién
dependencia  personal
responsable  responsable

Informacion  Capacitadone Disposicion  Preservacion Accesoa b
Gestion y Valoracion
del Comaté de s engestion ~ Planeandn  Produccidn

" Organizacon Transferencia - fmal de de documentacio
trdmite documental
Archivo documental documentos  documentos n de archiva

del SGA del SGA
—— Puntuacion del ltem 2,25 0,25 025 025 1 1 1 1 1 1 1 1 1
—&~ Calificacion Obtenida por 1a Entidad 0,200 0,125 0,000 0,000 0,250 0,250 0,510 0,180 0,430 0,000 0,455 0,375 0,360

Figura 1. Resultados de calificacion obtenidos por Canal Capital durante la visita de seguimiento realizada en la vigencia 2014.

Con base en los resultados de la visita de seguimiento del afio 2014, explicados en el parrafo
anterior, se procedié a aplicar la herramienta No.1 “Herramienta de Medicién del Nivel de
Cumplimiento Normativo”, la cual tiene como objeto calificar el nivel de cumplimiento a los

La documentacion presentada por la entidad para sustentar los avances y logros alcanzados esta publicada en la pagina web
http://www.canalcapital.gov.co / transparencia y derecho de acceso a la informacion.
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requisitos normativos archivisticos y establecer un comparativo frente a los resultados anteriores.
La herramienta presenta un total de cuatro items: i) Responsabilidades, ii) Instrumentos de la
Gestion Documental y Archivos, iii) Lineamientos de la Operaciones de la Gestién Documental y
iv) Conservacidn y Preservacion del Patrimonio de la Gestiobn Documental; cada item se califica de
forma independiente y finalmente se ponderan los resultados de estos items obteniendo una
lnica calificacion que correspondera al resultado final cuantitativo, obtenido por la entidad tanto
para cada item como para la totalidad de la herramienta.

5% o

S 21.1.  RESPONSABILIDADES
En este item Canal Capital obtuvo una calificacién de 0,10 sobre 0,10, que corresponde a un
cumplimiento alto de la normativa en razén a que el Comité Interno de Archivo esta constituido
mediante acto administrativo, ha sesionado durante las vigencias 2016 y 2017 de acuerdo con lo
establecido en la Resolucion Interna No0.036 de 2015; los temas tratados en las sesiones
evidencian el cumplimiento de las funciones asignadas a los comités internos de archivo mediante
el articulo No.2.8.2.1.16 “Funciones del Comité Interno de Archivo” del Decreto 1080 de 2015 y el
responsable del proceso de la gestion documental es profesional en archivo y se encuentra
tramitando la tarjeta profesional.

212 INSTRUMENTOS DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

En este item Canal Capital obtuvo una calificacién de 0,38 sobre 0,45, que corresponde a un
cumplimiento medio de la normativa. La entidad ha elaborado y aprobado instrumentos para la
normalizacion y desarrollo de los temas de gestion documental y organizacién de archivos, como
el Plan Institucional de Archivos PINAR, Programa de Gestién Documental PGD, Tabla de
Retencion Documental TRD, Tabla de Valoracién Documental TVD, diagnostico integral de
archivos, inventarios documentales del fondo acumulado y archivo central, politica en gestion
documental y la procedimientaci6n de las operaciones de la gestién documental.

Actualmente, Canal Capital tiene incluidas dentro de los programas, proyectos y actividades del
PINAR y el PGD la elaboracion de la tabla de control de acceso, el modelo de requisitos para la
gestion de documentos electrénicos y el banco terminolégico. Asi mismo, los inventarios
documentales en archivos de gestion se encuentran en proceso de levantamiento por parte de los
funcionarios y contratistas de la entidad. Estos instrumentos y documentos técnicos que se
encuentran en proceso o pendientes de elaboracién son necesarios con el fin de dar cumplimiento
a lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 articulos 2.8.2.5.6, 2.8.2.5.8., 2.8.2.1.9, 2.8.2.2.4.
paragrafo 1, 2.8.2.5.8 y 2.8.7.2.8. paragrafos 1 y 2.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
Otro aspecto a tener en cuenta en este item es la inscripcion de la tabla de retencién documental y
de la tabla de valoracién documental en el Registro Unico de Series del Archivo General de la
Nacion, en cumplimiento con lo establecido en el Art. 2.8.2.1.16 numeral 4 del Decreto 1080 de
2015, para lo cual la entidad se encuentra pendiente de la radicacion del acta de la sesién en
donde fueron convalidados estos instrumentos por el Consejo Distrital de Archivos.

| 21.3. LINEAMIENTOS DE LAS OPERACIONES DE LA GESTION

DOCUMENTAL

En este item Canal Capital obtuvo una calificacion de 0,28 sobre 0,31, que corresponde a un
cumplimiento alto, evidenciado en la existencia de normalizacion de las operaciones de gestion
documental de Planeacion, Produccién, Gestion y Tramite, Organizaciéon y Transferencia, a través
del procedimiento Transferencia Primaria AGRI-GD-PD-001 y el Manual de Gestién Documental y
Correspondencia AGRI-GD-MN-001. Se evidencia la inclusion de estrategias y lineamientos para el
acceso, consulta y préstamo a los documentos de archivo a través del procedimiento Préstamo y
Consulta Documental AGRI-GD-PD-004 en cumplimiento con lo establecido en la Ley 594 de 2000
Titulo VI, Ley 1712 de 2014 y Acuerdo No.056 de 2000 del Archivo General de la Nacion. Asi
mismo, se observa que la entidad ha implementado requisitos para el cumplimiento de la Politica
Cero Papel incluidos en la Directiva Presidencial No.04 de 2012 y vincula las pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en concordancia con el Acuerdo No.060 de 2001
del Archivo General de la Nacion AGN.

Con relacion al reglamento para servicio y consulta de documentos de archivo, requerido en el
articulo 48 del Acuerdo No.07 de 1994 del AGN, la entidad ha elaborado el procedimiento
Préstamo y Consulta Documental AGRI-GD-PD-004 y el Manual de Gestion Documental y
Correspondencia AGRI-GD-MN-001 por medio de los cuales normaliza y establece lineamientos
para los servicios de consulta y préstamo de documentos de archivo para funcionarios.

Para este item no fueron calificadas las preguntas 17 y 17.1 de la Herramienta No.1, en razon a
que la entidad se encuentra en proceso de organizacion de archivos y aplicacion de las tablas de
retencion y de valoracion documental, por lo tanto ain no ha identificado documentacion
susceptible de transferencia documental secundaria a la Direccién Distrital de Archivo de Bogota.

e 2.14. CONSERVACION Y PRESERVACION DEL PATRIMONIO
- DOCUMENTAL

En este item Canal Capital obtuvo una calificacion de 0,05 sobre 0,14, que corresponde a un
cumplimiento bajo, en razén a que no se encuentra conformado el Sistema Integrado de
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Conservacion SIC, ni los Planes de Conservacion Documental y de Preservacion Digital a la Largo
Plazo que hacen parte integral del sistema, de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo No.006 de
2014 del Archivo General de la Nacidn.

La entidad cuenta con el Plan de Emergencias AGTH-PL-004, el cual fue elaborado como parte de
las obligaciones contractuales adquiridas mediante contrato de prestacion de servicios por
prevencion y gestion en salud ocupacional No. 11243 de 2016, en donde se contemplan las areas
de almacenamiento de archivos de gestion y los riesgos estructurales que pueden presentarse. Asi
mismo, la bodega donde se encuentra ubicado fisicamente el Archivo Central, en razén a que
corresponde a una bodega especializada en el almacenamiento de documentos y se encuentra
bajo arriendo por parte de Canal Capital, cuenta con el respectivo plan de emergencias.

Zids

CALIFICACION OBTENIDA POR LA ENTIDAD PARA LA VIGENCIA 2017

La calificacion ponderada para la vigencia 2017, obtenida por Canal Capital es de 8,1 sobre 10
puntos, observiandose que se pas6 de un nivel bajo a un nivel medio con respecto a la calificacién
obtenida en 2014. La principal fortaleza de la entidad ha radicado en la normalizacién de los
procesos de la gestion documental a través del funcionamiento del Comité Interno de Archivo,
formulacién y aplicacién de los lineamientos de las operaciones de la gestiéon documental, la
elaboracion y aprobacién del PINAR, PGD, TRD y TVD, asi como la convalidacion de estas tltimas
por parte del Consejo Distrital de Archivos y el fortalecimiento del recurso asignado para liderar
estos temas.

VISITA DE SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA 2017

I KESPONSABILIDADES 1L INSTRUMENTOS 1. LINEAMIENTOS PARA LAS OPERACIONES
ded Iten 010

——
i Calificacion Oltenida por fa Entidad 11 038 0,28

Figura 2. Resultados de calificacion obtenidos por Canal Capital durante la visita de seguimiento realizada en la vigencia 2017.
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iTEM CALIFICACION

|. RESPONSABILIDADES. 0,10
Il. INSTRUMENTOS 0,38
1. UNEAMIENTOS PARA LAS OPERACIONES 0,28
IV. CONSERVACION 0,05
CALIFICACION FINAL 2017 8,10

Figura 3. Calificacion final obtenida por Canal Capital durante la visita de seguimiento realizada en la vigencia 2017.

2.3. INFORME DE SEGUIMIENTO A LA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA: Herramienta 2

Para la aplicacion de la Herramienta No.2 “Herramienta de Medicion del Nivel de Avances en el
Seguimiento a la Normativa Archivistica” fueron seleccionadas las operaciones de Planeacion,
Organizacion, Preservacion de Documentos y Acceso a los Documentos de Archivo, bajo los
siguientes criterios:

Planeacion: en la visita de seguimiento del afio 2014 se observo un estado critico en este
item, al evidenciar que la entidad no contaba con instrumentos archivisticos para la
planeacién de la produccion documental ni de gestion de recursos, como lo son la Politica
de Gestion Documental, PINAR, PGD, inventarios documentales de los fondos de la entidad
e indicadores de gestion documental; lo anterior redundé en que la entidad carecia de
criterios para la gestion y asignacion de recursos, no identificaba necesidades de
produccion, consumo y uso de insumos, no proyectaba el proceso de la gestion
documental y organizacion de archivos al interior de la entidad en cuanto a innovacion,
tecnificacion y modernizacion, entre otros factores.

Organizacion: durante la visita de seguimiento del afio 2014 se observa que la entidad no
tiene herramientas archivisticas para la organizacién documental como tabla de retencion
documental, tabla de valoracion documental, PGD, procedimientos y lineamientos
internos, generando represamiento y acumulacién de documentos en archivos de gestion
por falta de transferencias documentales y de aplicacion de disposicion final. Se evidencié
que no existian inventarios documentales en los archivos de gestién y que parte de la
documentacion misional se encontraba en procesos de contractuales, uso de multiples
criterios de organizacion de la documentacion en el Archivo Central y no se identificaron
estrategias o planes para la organizacion e intervencién del fondo acumulado.

Acceso a los Documentos de Archivo: durante la visita de seguimiento del afio 2014, se
evidencié que la entidad no tenia regulado el cobro de servicios de reprografia de
documentos de archivo y no tenia inventarios documentales de la totalidad de los
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archivos, lo cual redundaba en un riesgo alto de pérdida de documentacion y dificultad de
acceso a la documentacién por parte de la ciudadania.

2.4, OPERACIONES VERIFICADAS

Las operaciones seleccionadas fueron verificadas a través de la aplicacion de la Herramienta No.2
y la presentacion de evidencias y soportes por parte de Canal Capital frente a lo requerido durante
la visita; igualmente, se procedio a realizar visita a la Secretaria General - Area Juridica, Direcciéon
Operativa - Areas de Produccién y de Programacién y Subdireccién Administrativa - Area de
Talento Humano, con el fin de verificar la informacién suministrada por la entidad y el desarrollo
de las operaciones de gestiéon documental aplicadas por los servidores ptblicos.

Como resultado de la verificacion de las operaciones de Planeacion, Organizacion, Preservacion de
Documentos de Archivo y Acceso a los Documentos de Archivo se observa un mejoramiento
significativo reflejado en la existencia de cronograma de capacitaciones, Plan Institucional de
Archivos PINAR, Programa de Gestion Documental, Plan de Intervencion del Fondo Documental
Acumulado, Plan de Implementaciéon de TRD; alcanzando un nivel medio de cumplimiento. Sin
embargo, la preservacién digital a largo plazo no evidencia mayores avances, es necesario la
conformacion del Sistema Integrado de Conservacion SIC y fortalecer la normalizacién de los
procedimientos y actividades relacionadas con la planeacion, produccién, gestiéon y tramite,
organizacion y almacenamiento de documentacién en formatos electrénicos, magnéticos y
digitales.

COMPARATIVO DE SEGUIMIENTO A OPERACIONES VERIFICADAS 2014 : 2017

Nivel de
Cumplimiento p - > +
Alto

Nivel de
Cumplimiento
Medio

Nivel de
Cumplimiento
Bajo
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Figura 3. Comparativo de seguimiento a resultados de verificacion de operaciones de la gestion documental para las vigencias
2014 y 2017.

2.4.1. PLANEACION

Se observa que la entidad ha realizado capacitaciones y sensibilizaciones especificas en temas de
gestion documental y organizacion de archivos, las cuales se encuentran articuladas con el
Programa de Capacitacion Institucional PIC. Se evidencia normalizacion de los procedimientos de
las de las operaciones de la gestion documental de produccién, gestién y tramite, organizacion,
transferencia documental y disposicion a través de procedimientos, asi como los servicios de
consulta, préstamo y reprografia de documentos.

De igual forma, se observa la suscripcion de contratos relacionados con actividades y productos
de gestion documental y de archivos que no tienen el visto bueno de la Direccion Distrital de
Archivo de Bogotda, en cumplimiento con el articulo No.24 del Decreto 514 de 2006.

; 2.4.2. ORGANIZACION

Al realizar la visita de seguimiento a los avances en la normatividad archivistica a la Secretaria
General - Area Juridica, Direccién Operativa - Areas de Produccién y de Programacion y
Subdireccién Administrativa - Area de Talento Humano, se observan problemas de sobre
almacenamiento en los espacios asignados a los archivos de gestion, los servidores tienen
conocimiento de la tabla de retenciéon documental de su dependencia, aplican procesos de
foliacion y rotulacion y elaboran las hojas de control para cada expediente correspondiente a la
vigencia 2017; con relacion al inventario documental, algunas dependencias no diligencian el
Formato Unico de Inventario Documental FUID. Igualmente, se observa que la conformacién de
expedientes, en algunos casos no obedece a la tipologia documental registrada en la tabla de
retencion documental, por lo cual se sugiere revisar si el instrumento convalidado requiere ajuste
o actualizacion. Aunado a lo anterior, se evidencié desintegracion por tipologias de expedientes.

2.4.3. PRESERVACION DOCUMENTAL

Canal Capital cuenta con jornadas periédicas de fumigacion, desinsectacion y desratizacion de las
areas administrativas, adecuacion y mantenimiento de instalaciones locativas, senalizacion e
instalacion de sistemas de seguridad y emergencias como detectores de humo, extintores y
camaras de seguridad, de acuerdo a los planes propios de la administracion de la entidad. Asi
mismo, de manera informal los profesionales del area de gestiéon documental realizan mediciones
periddicas de condiciones ambientales de humedad y temperatura en areas de archivos de gestion
a lo cual se sugiere documentar esta actividad a través de un manual, lineamiento, guia o
procedimiento, con el fin que quede integrada en el Sistema Integrado de Gestion y haga parte del
Plan de Conservacion Documental, una vez sea formulado.
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Aunque la entidad tiene formulada una Politica de sequridad de la informacion AGRI-SI-PD-014, no
se evidencian lineamientos o requisitos de creacidn, gestién y almacenamiento de documentos
electronicos, digitales y magnéticos; se debe normalizar la digitalizacion realizada por las
dependencias y establecer los criterios de almacenamiento, consulta, bisqueda, conservacion,
seleccion y eliminacion de dichos documentos.

Durante la visita a las de pendencias se observa que los documentos fisicos no utilizan unidades
de almacenamiento y conservacion adecuadas, generando destruccion total o parcial de los
soportes documentales; el cambio de unidad se realiza durante la preparacion de la transferencia
documental primaria. Igualmente se almacena documentacion de apoyo junto con documentos de
archivo en los mismos espacios, practica que puede generar pérdida de documentacion.

Figura 1. A-Z utilizadas como unidades de almacenamiento y conservacion en los archivos de gestion.

»
EZS'.'S?%;N&'? 1—1;;?1 BOGOTA
Tel.: 381
wiw.bcgo!a‘gov.co M EJ 0 R

Info: Linea 195 PARA TODOS




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

‘SECRETARIA GENERAL

' ' 3. -CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Producto de la visita de cumplimiento y seguimiento a los avances del estado de la gestion
documental, la Direccion Distrital de Archivo de Bogota en su calidad de delegada del Consejo
Distrital de Archivos concluye que Canal Capital ha avanzado significativamente en el
mejoramiento y optimizacion de los procesos de la gestion documental y archivos, ubicando a la
entidad en un cumplimiento medio. Asi mismo, se realizan las siguientes recomendaciones:

* La entidad debe formular planes de prevencion y atencién de emergencias dirigidos a los
archivos y los documentos, identificando las situaciones de riesgo para el material
documental en sus diferentes soportes e incluyendo medidas de prevencion y proteccion
de los acervos documentales. Igualmente, se deben describir estrategias de recuperacion
después del siniestro en la planificacion de la respuesta y la recuperacion de la
documentacion y los archivos.

* Con relacion al procedimiento Préstamo y Consulta Documental AGRI-GD-PD-004, se
sugiere actualizar o ajustar este documento incluyendo procedimientos o metodologias
para préstamo y acceso a documentos en formatos electrénicos y digitales, niveles de
confidencialidad o restriccion de préstamo y consulta de los expedientes de archivo y
elaborar un procedimiento o establecer lineamientos para la consulta o acceso de la
ciudadania en general a los archivos institucionales.

* Es importante disefiar los indicadores de seguimiento a la gestion y eficacia de la gestion
documental y de los archivos con el fin poder realizar el seguimiento al avance, efectividad
y pertinencia de las estrategias establecidas para la implementacion de politicas,
organizacion de archivos y mejoramiento de la gestion documental; asi como registrar y
consolidar informacién estadistica del comportamiento, crecimiento y tecnificacion de la
gestion documental y los archivos para soportar y justificar las decisiones administrativas
relacionadas con la inversién de recursos y funcionamiento de las operaciones y la gestion
de Canal Capital.

* Sesugiere a la entidad la elaboracién de un documento técnico o inclusién de lineamientos
para la reconstruccion de expedientes en caso de pérdida o dafios de soportes, con el fin
de garantizar la recuperacion total de la informacién en términos de fidelidad, integridad,
autenticidad y disponibilidad. Para lo anterior se recomienda tener en cuenta el Acuerdo
No0.007 de 2014 del Archivo General de la Nacion.

* A través de la Visita de Seguimiento al Cumplimiento de la Normatividad Archivistica, el
Consejo Distrital de Archivos insta a Canal Capital a presentar los términos de referencia
de procesos de contratacién cuyo objeto estuviese referido a las actividades de gestién
documental, a la Direccién Distrital de Archivo de Bogotd, en cumplimiento con el articulo
No.24 del Decreto 514 de 2006; lo anterior con el objeto de brindar orientacién y asesoria
con relacion a requisitos normativos y técnicos para la contratacién de actividades y S
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productos en materia de gestion documental y de archivos, apoyando la optimizacién de
recursos invertidos y asignados por las entidades del distrito.

* Se recomienda a Canal Capital realizar acompafamiento constante y permanente a las
dependencias para orientar y soportar técnicamente la aplicacién de la tabla de retencién
documental y garantizar la correcta clasificacién y conformaciéon de expedientes. Asi
mismo, verificar si como producto de la aplicacion de la TRD se evidencia documentacion
que no se encuentra reflejada y por lo tanto se hace necesario la creacién, cambio o
eliminacion de series y/o subseries, lo cual puede ocurrir como producto de actualizacién
de procesos y procedimientos, deberd realizarse una actualizacion a la version
convalidada, la cual debe presentarse ante el Comité Interno de Archivo y el Consejo
Distrital de Archivos. Si los cambios obedecen a denominacién de tipos documentales,
eliminacion o incremento de los mismos, para las series y/o subseries que ya se
encuentran creadas y que fueron objeto de la convalidacion, estos obedeceran a ajustes de
la TRD y deben quedar aprobados por el Comité Interno de Archivo.

FIRMA:

M

MARTHA CAROLINA OSPINA RODRIGUEZ

Profesional Archivista (Contratista)

T.P.151
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HERRAMIENTA No.1: MEDICION DEL NIVEL DE CUMPLIMIENTO NORMATIVO

INFORME DE VISITA DE SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

CANAL CAPITAL

CALIFICACION

DIRECCION i AVENIDA EL DORADO No 8663 PISO 5
PAGINA WEB www canaicapitl gou.co
TELEFONO 4578300

DESIGNACION DE FUNCIONARIO(S)
QUE ATIENDE LA VISITA

EDWIN CABRERA HURTADO

CATHERINE GONZALEZ

DILIGENCIADO POR

HMARTHA CAROLINA OSPINA RODRIGUEZ

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO

12 DE JUNIO DE 2017

8,1

NRO

PREGUNTA

CUMPLE

OBSERVACION

EVIDENCIA A SOLICITAR

«Con que penodicdad ha seswonado el comité intemo de archivo, en la

‘Rcsolucnn 036 de 2015 Reunwones una semestral
En 2017 se reunieron &l 7 de junio de 2017 estd en
firmas. Temas' actos administratives de
mplementacn de TRD y TVD, cronogrema de

Actas de Comié de Archivo de la vigencia
actual, de acuerdo a la programacién
astablecida para el mismo. Adjuntar

|

1 resente vigence? (Cuantas veces? (Decreto 2578 de 2012 Ar.14 i <
Somawlaco ;% Decre%c(; 1080 ce 2015An(£82 114) S trabajo de TROy TVD En 2016 se reumeron el 16 de [evidencia
diciembre de 2017 Temas SIG, SIGA Politicas En caso de actualizacion o modificacion del
nternas e instrumentos archivisticos (TRD, TVD y comné adjuntar acto admnistratvo
PGD)
¢ El rasponsabie de la gestién documental en Iz entidad acredia (E;:;"Y S:blz:‘:?:::‘:d';’;:"ma Tasjsta:No.130
2 formacin académxa profesional en archivistica (Ley 1409 de 2010 - T P I
Al 817 P (Ley Sl Catherme Gonzalez Profesional Archiista Taneta Fhulay Tefuts Protisking
No 130 CNB y en tramite con el Colegio
NRO PREGUNTA CUMPLE ‘OBSERVACION EVIDENCIA A SOLICITAR
3 |¢la entdad cuenta con el diagnostico integral de archvos actualizado? Si El diagnastico es del afia 2016 Dagnéstco
!
4 ¢La entdad cuenta con una politica de gestdon documental de acuerdo si Politica de gest¥dn documental aprobada con el Acta |Polllica. Componentes y Acta de comité de
con lo establecido Articulo 2825 6. del Decreto 1080 de 20157 No 02 del 15 de octubre de 2015. archivo aprobando la politica
¢ Tene formulade un programa de gestion documental en concordanca B
5 con sl Decreto 2609 de 2012 y su anexo Iécnice, compiados en ol ) =Aorobado mediante Acta No 4 del 16 de diceembre de |PGD y Acta de aprobacidn del Comité de
Decroto 1080 ce 2015 A 282 5.137 2018 Alchiva
6 ¢La entidad cuenta con los instrumentos archivisticos pama la gestion NO Venfique en las siguientes pregunias (6.1 a
documenlal conlemplados en el Decreto 1080 de 2015 Arl.2 8.2 587 6 9)
61 |(Cuenta con Cuadro de Clasificacion documental 2 g1 |Convaldados por el Conseo Disttal do Archivos en |6 on asronans por el CIA
|mayo da 2017
62 |¢Cuenta con Tabla de Retencién Documental? si Convalidados por el Consejo Distntal de Archwvos en | TRD Aprobada por el CIA y convaidada por el
mayo de 2017. CDA
| B
63 |[¢Cuenta con Programa de Gestibn documental PGD? Sl .;\é)::badc mediante Acta No.4 dei 16 de diciembre de PGD Aprobada por &l CIA
64 |¢Cuenta con Plan institucional de Archios PINAR? si x;‘;"a“" mediante Acta No 4 del 16 de dicembre de |p iy ap Aprsbado por ol GIA
| Actualmente la entdad esta trabajando en plataforma
o |de share pont y estd evaluando la viabidad de
65 |¢Cuenta con tabla de control de acceso? NO mplementar un sw para la gestion documental (D rfes |Aprobado por el CIA
y Alfresco) y desarmollar conjuntamente con la
mplemenlacn la tabla de conirol de acceso
invenanos documentales de los archivos central y el
(Cuenta con inventanos documentales en el Formate Unica de fonda acumtiadd. En aichivas de gestidn se estin
66 Inventano FUID? Sl levantando y se desamollaran de acuerdo al plan de  |Aprobado por el CIA
trabajo de implementacion de TRD. Codigo del
formato AGRI-GD-FT-007
Tenan defnidos los requistos funcionales del SW
«Cuenta con Modelo de requisitos para la Gestion de Documentos gestidn documental y en este momento se encuentra
87 P
electonicos? NG en proceso de definicion de la herramenta Aprobisio.por ek GIA.
tecnolégico
Se encuentra en proceso de elaboracion y se debe
68 | Cuenta con Banco Teminalégico? NO entregar el producto en el mes de sephambre de Aprobado por el GIA
2017 para revisién y aprobacién del Comté Intemo de P
larhve
69 |, Cuenta con Mapa de Procesos? st [ Mapa de Procesos y aclo administrativo de

adopcion

iaoe vom 171 oo GOTA
ol 1.

... |MEJOR
Iy Lirues 195 PARA TODOS




HERRAMIENTA No.1: MEDICION DEL NIVEL DE CUMPLIMIENTO NORMATIVO

INFORME DE VISITA DE SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

HNOMBRE ENTIDAD

CANAL CAPITAL

CALIFICACION

DIRECCION ~ |AVENIDA EL DORADO No 86-83 PISO 5
PAGINA WEB www canaicapital gov.co
TELEFONO 4578300

DESIGNACION DE FUNCIONARIO(S)
QUE ATIENDE LA VISITA

EDWIN CABRERA HURTADO

CATHERINE GONZALEZ

8,1

DILIGENCIADO POR

HMARTHA CAROLINA OSPINA RODRIGUEZ

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO

12 DE JUNIQ DE 2017

AGRIGO-PO01 1 ransterenca pnmana. (nciuye
organizacion de archvos - genaral)
AGRI-GD-PD-002 Transferencia secundana

8 PROCEDIMIENTOS:

¢la Entidad tene proced tadas las op de geston AGRI-GD-PD-003 Eliminacién documental Planeacion, produccion, gestion y lrdmie
7 |documental bajo el sistema integrado de gestidn de acuerdo con el sl AGRI-GD-PD-004 Préstemo y consulta documental  |organizacion, transferencias. disposicion de
décimo tercer ineamiento del SIG? AGRI-GD-PD-005 Control de registros los documentos, preservacién a largo plazo y
AGRI-GD-MN-001 Manual de gestion documentaly  |valoracisn
correspondencia (organizacion descnplive -
a5 fica)
«Se cuenta con inventanos documentales en e FUID para todas las invenanos documentales de los archivos central y el ZNVE~T'°;R'E:F e AREASS;? ge
s fases de archivo cumpliendo lo establecido en el Aticuto 2 82 2 4 y su NO fondo acumulado. En archivos de gestion se estén ocutlnen 03 5'?)35 wmf 2 ; "'cf)s't ‘
paragrafo 1° Aniculo 28258 y Articulo 28 7 2.8 paragrafos 1° y 27 levantando y se desarollaran de acuerdo al plan de Iriwle(;‘ 00 alc w‘_}sd;‘:g: f'D"' cone
del Decreto 1080 de 20157 trabajo da impiememam de TRD. islonco e nventanos de sferencas
documentales pnmanas y secundanas
ACTO ADMIN DE ADOPCION e
Procaso de implementacisn a través del disefio y implementacin
La entidad ha a ado @ implementado la Tabla de Retencion : k
9 Bocumemaf TRD ::r::alnada po‘:‘ ol gé [;lA En concondancia con ol si aprobacion del plan de implementacién de TRD, por | Tener en cuenta cantidad de dependencias,
Articulo 28.2.1.9: At 2.8.2 1.16 numeral 17 del Decreto 1080 de 20157 parte del Comaté interno de Archivo (7 de junio de calidad en la conformacidn de los expedentes
2017) que comespondan a la TRD y vigencas que
cubre la TRD
] ola entdad ye realnzt::I registro de las lahla;e Retencion - I I -
10 Documental en el Registro Unico de Series Documentalas del Archvo st Ya se solicito al AGN la metodologia y se esta Acto adminsiratvo de adopcion y ceificacion
General de la Naci6n. en cumplimento con el An. 282 1 16 numeral 4 pendiante del acta de convalidacién de esta TRD del AGN del Registro de Senes
del Decreto 1080 de 20157
¢la Entidad cuenta con Tables de Valoracion Documental -TVD- Acto Administrativo @ mplementacidn, Acto
11 |convaldadas por el ente competente en concordancia con el Articulo Si dc:':\m::?wa B0 mayo de 2017 con el Conselo Dictrial administrativo de Registro de Seres an al
28219 del Dacrato 1080 de 20157 R AGN
NRO U CUMPLE OBSERVACION EVIDENCIA A SOLICITAR
Requisttos’
1 Lider de eficiencia administrativa y cero
: papel, Nivel. Asesor o Drectvo
1. Lider PIGA
£y < 2 Buenas practicas de reduccion del consumo
¢La entidad cumple con los requisitos contemplados en la Directiva 04 2 l-n:plmlandr: o Da‘:ei&a;ﬂﬂg”’a dobla cl:mi Les de papel
12 de 2012 para la implementacién de I Poliica de Efcenci i mpresoras eslan centra a5 pera controler ol 3 Promocitn da uso de heramientas
Adminsirativa y Cero Papel? (cudles requisitos ha mplementado? ﬁnzjdma: :z ;:np::bﬁé:‘c:n electrénicas.
(Paragraio del Articulo 1.16. del Decreto 1080 de 2015 "
(ramgm bl s * ) 3. Politicas de uso de correo electnico y la :ﬂzsg‘;’:?i’;ﬁ:u::t; Z:;Tadores g
reduccion de imprasion de los mismos 5 Sustitucion de memorandos y
comunicaciones intemnas de soporte papel por
soporte electionico.
REVISION DE QUE
Existe un manual, exste un procedmiento,
<Cumple la entidad con las pautas para la administracion de las Ventanila unica, inico radicado,_ codige de barmras e;ﬁte T;&:;:s?;:;:::ﬁa HHGE, 20
13 |comuncacones oficiales descritas en el Acuerdo 060 de 2001 del Si (impresora zebra), planilas de recomdos Venficacion |* 51 can 195 S
3 comunicaciones, se excluye de radicacion
AGN? | de contendo y documentacién mstitucional
‘ matenal ajeno, conforma consecutvo de
| enviadas, se entregan los orngnales a las
areas
¢En los planes, programas, procesos, procedimientos, policas
reglamentos de gestion documental, de la entidad se evidencia le g“[;::dd da:so;m;l::uzzlmz "To::e:“";:'bmus Procedimientos, Planes Programas
14 |ndusion de estralegias, aclividades y/o ineamienios para el acceso & Si du t c:j: uucsadana AGE?-GMDO& Praslias alisy tos, Pollticas y regl tos en
los documentos de archivo? (Loy 594 de 2000 Titulo VI Ley 1712 de - asuelr:z et ¥\ gestion documentat
2014 Acuerdo 056 de 2000 AGN) oon; antal.
REVISION DE PUBLICACIONES
(Registro de Activos de Informacion indice de
< 5 R E:
¢La enhdad cumple con la pubicacion de mformacidn establecida en Publicado en pagina web. icono Transparencia y Informgciin Clestecada y Ressnida
15 Decreto 1080 de 2015 At 2.8 3 1 2 en matena de gestion documental? st D ho de A Ia Inf an Esquema de Publicacin de Informacion,
) " g e gocan0g e Mamacy PGD, TRD. nforme de solicitudes de acceso
4 la miormacion y costos de reproduccion de
ta informacion pubhca)
¢el archnvo de la entdad posee un reglementc para el servicio y AGRI-GD-PD-004 Préstamo y consulta documental y
16 [consulta de los documentos de archivo, con base en lo establecido en St an el AGRI-GD-MN-001 Manual de gestién REGLAMENTC

e Acuerdo 07 de 1994 del AGN Ad 48?7

documental y correspondencia.

-
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4 HERRAMIENTA No.1: MEDICION DEL NIVEL DE CUMPLIMIENTO NORMATIVO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

o tasea A

INFORME DE VISITA DE SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

HOMBRE ENTIDAD

CANAL CAPITAL

CALIFICACION

DIRECCION AVENIDA EL DORADO No 6683 PISO 5 - i
PAGINA WEB Www €33ic3pital gov.co
TELEFONOC 4578300

DESIGNACION DE FUNCIONARIO(S)
QUE ATIENDE LA VISITA

EDWIN CABRERA HURTADO

CATHERINE GONZALEZ

8,1

1

DILIGENCIADO PCR

MARTHA CAROLINA OSPINA RODRIGUEZ

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO

12 DE JUNIO DE 2017

¢La entdad bene documentacion pendente para realear transferencia

IEn proceso de implementacion de la TVD convalidad

{Decreto 1515 de 2013)

1 Plan de transferancias secundanas

2 Informa Técnico

3 Inventano fisico y en medwo magnelico

de Bogola, en cumpiimento con el Decrelo 1080 de 2015
At 2610147

17 secundana a la Direccion Distrial da Archwo de Bogota?, en NO |en mayo de 2017 _Se tene plan de trabajo y se 4 Base de datos de descnpcign de

cumplmiento dei Decrete 1080 de 2015 At 282 9.4 Paragrafo 2 y APLICA |prevée la intevencién del fondo acumulado hasta documentos (ISAD G)

2 82111 Lineamientos de transferencia? abni de 2018 5 Aplicacién estncta de la dsposicion final -
6 Medio Técnico
7 Acia de franslerencia documental
secundana

¢La entidad ha publicado en Ia pagina web |a informacién de las

171 transferencias secundanas realizadas e la Direccion Dstrital de Archivo NO NA Publcacn en pagna web de las

transferencias documentales secundanas

NRO PREGUNTA CUMPLE OBSERVACION EVIDENCIA A SOLICITAR
< Acta de comité de archivo con concepto
i anta ¢ Sish
1g |¢L@ entdad cuenta con un Sistema Integrado de Comsewactin en| oo o0 s sy conformacin a sephembre de 2017 |teenico y AGTO ADMIN DE ADOPCION
cumplimiento del Acuerdo 006 de 2014 ?
suscrio por el representante legal.
¢El Plan de Conservecdn Documental cumple con le estructure
18 1 estabiacida en el Acuerdo 006 de 2014 Art 57 NO Se proyecta su conformacin a septembre de 2017 |PLAN
¢El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo cumple con ta estructura ”
1 ;
8.2 establacida en el Acuerdo 006 de 2014 At.57 NO Se proyecta su conformacon a septembre de 2017 |PLAN
Se proyecta su conformaciGn a sepbembre de 2017
Se han desarmoliado acciones como la instalacion de
¢La entidad cuenta con planes de emergencias o atencién desastres en camare de segundad, adquisicién de extintores tipo e e omiercenci i ol do stsnciindi
19 |donde astén nduwdos los archivos y dreas de almacenamento de Si (Solkaflam) Teniendo en cuenta que la bodega del B, 9 yop
documentacion? (Acuerdo 050 de 2000 AGN) Archivo Cenltral es en amendo y cumple con las
especliciaciones de la norma, esta cuenta con o
requerdo en planes de emergencia
Elaboro: Martha Caroina Ospina
Helson Humberto Ledn Acufia
Edgar Eduardo Serra Rojas
Diseiie: Yasmek Muraa Robayo
Reviso: Jubo Abero Parra Acosta
Aprobd: Glona Vaigas Tenez
De9.0A 10
[MEDIO [De6.0A89 ]
De00a59
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ALCALDIA MAYOR

SECRE TARIA GENERAL

HERRAMIENTA No.2: MEDICION DEL NIVEL DE AVANCE EN EL
_DE BOGOTA D.C. CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD

INFORME DE VISITA DE SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

NOMBRE ENTIDAD ] CANAL CAPITAL - -
DIRECCION AVENIDA EL DORADO No.66-63 PISO 5

PAGINA WEB www canalcapital gov.co

TELEFONO 4578300

NOMBRE DEL DESIGNADO EDWIN CABRERA HURTADO

¢(En el PIC de la entidad se tienen definidos temas en gestion
documental? (no incluir induccion o reinduccion)

Cuantos, cuales y evidencias realizadas

1a2 Ja4d

mas de 5 X |No se programan

Con base en el diagnostico se establecieron las
falencias en gestién documental y se disefiaron las
capacitaciones de 2016. Queda formulado en RR
HH y en gestién documental - con Plan de Accion
2017. Se vincula a procesos de induccion y
reinduccion.

Temas: transparencia, TRD y organizacion de
documentos fisicos y digitales.

:Elavance de cumplimiento a las metas del PGD tiene la Entidad es

22 |4en

Evidencias

0%-25% 51%-75% X

26%-50% 76%-100%

Tema grueso del PGD es la convalidacion de las
TRD y TVD. Instrumentos técnicos mediante
contratacion por prestacion de servicios OPS. Metas
cumplidas: PIC, empez6 con sensibilizacion en la
implementacién de TRD (organizacion de archivos),
a 2017 se debe entregar el SIC, se inicio el plan de
trabajo de TVD.

Los montos de financiacion para la gestion documental se encuantran
2.3 |establecidos en el PINAR?

Si [X INo [

2.4 |Silarespuesta anterior es afirmativa estos, provienen del rubro de:

Inversion $60.000.000($115.000.000 para vigencia 2017.
Funcionamiento $55.000.000
Inversion y Funcionamiento $115.000.000

¢La Entidad tiene contratado con terceros procesos de gestion

25 documental?

¢Cuales?

Si [ x [No |

Custodia (TANDEM)

2.6 |¢Los estudios previos fueron validados por el Archivo de Bogota?

Radicado del visto bueno otorgado por el
Archivo Bogota

Si [ [No [x

¢Que operaciones de gestion documental bajo el SIG, se tienen

27 procedimentadas?

Procedimientos aprobados y publicados

Disposicion final de los

Planeacion X ri—— X
Produccién X |Preservacion a largo plazo Se dio lineamientos a travé de procedimientos y
Gestién y Tramite X |Valoracién X |manuales.
Organizacién X
Transferencia X

28 Se poseen indicadores de gestion para las siguientes operaciones de

"~ |la gestion documental:
Planeacion X |Disposicién de los
documentos. Informe de correspondencia enviada y recibida.

Carrera 8 No. 10 - 65
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGCTAD.C.

SOCHE TARA GENLRAL

HERRAMIENTA No.2: MEDICION DEL NIVEL DE AVANCE EN EL
CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD

INFORME DE VISITA DE SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

NOMBRE ENTIDAD

_|CANAL CAPITAL

DIRECCION AVENIDA EL DORADO No.66-63 PISO 5
PAGINA WEB www canalcapital gov.co
TELEFONO 4578300
NOMBRE DEL DESIGNADO EDWIN CABRERA HURTADO
Produccion X A través del sharepoint se hace seguimiento al
Preservacion a largo plazo tramite y gestion de los documentos.
Gestion y Tramite X Atencion al ciudadano: PQRS (SDQS)
Valoracion
Se tiene un promedio de organizacion de 0,50 cm
Organizacion X teniendo en cuenta que la mayoria de expedientes
se encuentran clasificados por asuntos y no se tiene
que ingresar folios sueltos.
Transferencia

¢la Entidad postenor a la convalidacién de de la TRD, ha cumplido

o . Este item se verifica con el responsable del siga,

la implementacion o aplicacion de la TRD en archivo central?

Identificacion de archivos o Clasificacion de documentos
expedientes para aplicacion | X X
de TRD.

Ordenacion de documentos Rotulacion y descripcion

Carrera 8 No. 10 -

1 |con Ia adopcion, implementacion y aplicacion en las dependencias? la adopcion y el grado de aplicacion en las
dependencias.
Programa o estrategia de X Entrega de TRD a
implementacion de TRD dependencias y publicacion
Empieza sensibilizacién a partir del 13 de junio de
2017. Estan en proceso de publicacion y de firma
del acto administrativo.
Organizacion Archivos de : :
Transfi
Gestion sferencias primanas
52 ¢Cual es el estado actual de la aplicacion de TRD en organizacion
= |Archivos de Gestion en cuanto a clasificacion? En las oficinas se encuentran organizados los
Cuantas Depedencias [ 18] T expedientes por asuntos, de acuerdo con las series
¢ Cual es el estado actual de la aplicacion de TRD en organizacion z o?]ug'suesrt]eez ?:‘g:f:;ﬁ: d:nlc?ieLgReDlac?Q:uﬁggﬁsias
5.3 |Archivos de Gestion en cuanto a ordenacion, identificacion y PSS S2E O P ¥
Al ARARIEHEAD asignacién de codigos.
Cuéntas Dependencias [ 18] |
¢Los archivos de gestion de la Entidad cuentan con inventarios
5.4 |documentales? FUID diligenciado
Si [ No [ [Parciaimente. (vigencias)
5.5 |iLos expedientes cuentan con la hoja de control actualizada?
Si [No [ x
55 ¢Enla entidad existen archivos susceptibles de aplicacion de
" _|TRD en archivo central?
Si [ x [no [
5.5.1 ¢ Cuales de las siguientes actividades ha desarrollado la Entidad para

Codrgo Poatat 111711 BOGOTA

Tel 3813000

www bogota gov co
info: Linca 195
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HERRAMIENTA No.2: MEDICION DEL NIVEL DE AVANCE EN EL
CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD

INFORME DE VISITA DE SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

NOMBREENTIDAD ~ |CANALCAPITAL - -
DIRECCION AVENIDA EL DORADO No.66-63 PISO 5 - ]
PAGINA WEB www.@glca pital.gov.co
TELEFONO 4578300
NOMBRE DEL DESIGNADO EDWIN CABRERA HURTADQ

Levantamiento de Aplicacién de tiempos de

inventarios retencion TRD

Identificacion de documentos Identificaciéon de documentos

para eliminacion para seleccioén

Aplicacion de medios técnicos
Identificacion de documentos
para conservacion total
Alistamiento o identificacion
de archivos para
transferencia documental

secundaria

5.7 |¢Custodia la Entidad fondos recibidos de otras instituciones?
Si [ TNo [ X

5.8 |[Dichos fondos provienen de una institucion:
Liquidadas Fusionadas Metraje:
Escindidas Metraje
¢ Cuales entidades? N/A

;Cuadles de las las siguientes actividades realiza la entidad para la
preservacion a largo plazo de soportes analogos?

8.1

Fumigacion: desratizacion y desinseccion. En AC
parte de las condiciones de la bodega.
Sanemianeto ambiental X |Capacitacion y sensibilizacion | X
Se involucra en las capacitaciones el tema de
conservacion de la documentacion.
Vinculados en el plan de mantenimiento de |a
entidad.

Almacenamiento y

Inspeccion y mantenimiento | X realmacenamiento X Mejoraron calidad de cajas y carpetas. En las
oficinas se cuenta con mobiliario especializado para
el aimacenamiento e formato LOP
AC.

Mediciones aisladas, se guarda para el procesc

Monitoreo de condiciones X Emergencias y atencién de X PREARERTEpInA:

d tr

AeRdos aeHERR Vinculado en el plan de emergencia de la entidad lo
relacionado con emergencia y atencion de
desastres.

¢ El depdsito o depoésitos de Archivo Central de su entidad cumplen

8.2 |con los requenmientos técnicos para la conservacion de los

documentos?

st [XN [ [Bodegadearriendo TANDEM

Mencione las sedes donde se custodia informacion Parte administrativa de TANDEM Carrera 65 No.81-
81

Direccion: Avenida El Dorado ) - i : ]

No.66-63 Piso 5 Nivel: Gestion Metraje: 137 metros lineales aproximados.

Direccién: Autopista Medellin

Kilometro 1,8 Via Parcelas s : . .

Parque Industrial Lutransa Nivel: Central y Fondo TVD Metraje: 750 metros lineales aproximados.

Bodegas 1y 13
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HERRAMIENTA No.2: MEDICION DEL NIVEL DE AVANCE EN EL
CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD

INFORME DE VISITA DE SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

NOMBRE ENTIDAD

CANAL CAPITAL

DIRECCION AVENIDA EL DORADO No.66-63 PISO 5

PAGINA WEB www.canalcapital.gov.co

TELEFONO 4578300

NOMBRE DEL DESIGNADO EDWIN CABRERA HURTADO
Direccion: Nivel: Metraje:
Direccién: Nivel: Metraje:
Direccion: Nivel: Metraje:

8.3 |iLa sede es propia o alquilada? ¢Costo Arrendamiento?

Propia [ TAlguilada | X [Tandem AC: $900.000

¢La Entidad ha realizado adecuaciones o mejoras en las areas de
almacenamiento documental de acuerdo con las recomendaciones de

8.4 lia Direccion Distrital Archivo de Bogota? Indique nivel de cumplimiento
0% a 25% 51% a 75% Compra de estanteria, iluminacion.
26% a 50% 76% a 100%
¢La Entidad ha adquirido mobiliario acorde al crecimiento de sus
8.5 |fondos documentales? ¢Costo?
No se puede realizar compra de estanteria porque
no habria lugar donde ubicaria, por ello se coordinan
Si No las transfrencias documentales y se mantienen en el
edificio la documentacion 2014 a 2017, la cual
presenta altos volimenes de consulta. La demas
documentacion se entrega en custodia a TANDEM
86 ¢ El mobiliario cumple con los requerimientos técnicos para la
"~ |conservacion documental?
Si [ X INo |
¢Las unidades de almacenamiento cumplen con los requerimientos
8.7 técnicos para la conservacion documental?
Si | X [No | IConforme a la norma.
8.8 |¢Que variables de monitoreo ambiental realiza la entidad? Ultima medicion
Humedad Relativa X |Calidad de aire
lluminacién La medicion de la iluminacién se realiza con la ARL.
X X La humedad y temperatura se realizo por parte de
los funcionarios de Canal Capital, se recomienda
Temperatura documentar esta actividad.
89 ¢la Entidad tiene establecidos programas para el manejo de
documentacién con biodeterioro?
Si [No [ X [No se tiene documentacion con biodeterioro
8.10 |;Se han encontrado documentos con biodeterioro?
Si [No [ X
8.11 |/ Qué acciones se han adelantado sobre la documentacion? N/A
Preparacién Desinfeccion puntual
Aislamiento Desinfeccion masiva
¢ Se han identificado riesgos especificos para la documentacion?
812 |Cuales?
__ s N 0 x| T
¢ Cuales?
¢ Existe un plan de emergencia en el que se establezca un protocolo
813 |de salvamento de la documentacion?
No
Se contempla para el desarrollo del SIC. Se tiene
X para desarrollar el Programa de Documentos Vitales
Si y Esenciales a mediano plazo vigencia 2018.
8.14 ¢ Qué lineamientos tiene definidos la Entidad para la manipulacion de

la documentacion durante la consulta, préstamo o reprografia?
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HERRAMIENTA No.2: MEDICION DEL NIVEL DE AVANCE EN EL
CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD

INFORME DE VISITA DE SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

NOMBRE ENTIDAD

_|g_:«NALCApn.3L

DIRECCION AVENIDA EL DORADO No.66-63 PISO 5
PAGINA WEB www.canalcapital.gov.co
TELEFONO 4578300

NOMBRE DEL DESIGNADO

EDWIN CABRERA HURTADO

Manual de manipulacién X |Consulta virtual

Uso de EPP X [Otro

Balas, guantes y tapabocas.

8.15

La Entidad ha implementado acciones a corto, mediano y largo plazo
para asegurar la preservacion de los documentos electrénicos de
archive.

No

Con el area de sistemas se trabaja el tema de GEL:
control de versiones, soporte preventivo y correctivo
de equipos, bakcups incremental periodico. Proceso
de gestion de recursos y administracion de la
informacion. Politica de seguridad de la informacion.
AGRI-SI-PD-014 Copias de seguridad.

8.16

Indigue que estrategia(s) técnica(s) para la preservacion a largo plazo
ha sido adoptada por la Entidad:

Replicado
. i X
Migracion

Migracion de informacion en formato LOP y bakcups

Emulacién Refrescado

8.17

¢La Entidad posee procesos y/o procedimientos de Preservacion
Digital a Largo Plazo?

Si B T INe

——+

8.18

Indique si los procesos y procedimientos de Preservacion a Largo
Plazo desarrollan o incluyen los siguientes temas:

Planeacion y valoracion de documentos nativos y digitalizados

N/A. Oficina Juridica digitaliza contratos para cosulta

Cronograma de transferencia y eliminacion documental
electronica dentro del plan de transferencias

N/A

Definicion de formatos y medios (soportes) de almacenamiento
interpretables y recuperables

Descripcion por el nombre del programa de lectura
para su interpretacion.

Definicidn y requisitos de metadatos

Esta discriminado los requisitos funcionales del sw
de gestion documental y en proceso de seleccion
(Alfresco / Orfeo)

Acciones que garantizan fiabilidad y autenticidad documental

Auditoria en Share point. Firma Digital del Gerente
General, Secretario General y Subdirectora
Financiera. (Secretaria Distrital de Hacienda)

Requisitos legales y reglamentarios de los documentos
protegidos contra la posible pérdida de derechos de propiedad
intelectual y confidencialidad.

Esta documentado en los procesos y
procedimeintos de la Direccion Operativa:

Identificacion de riesgos para la preservacion digital a largo plazo.

Se esta elaborando el plan de preservacion digital

Almacenamiento en un entormo seguro

Servidor de la entidad y administrado por el drea de
sistemas. Manejan permisos de lectura, escritura y
modificacion de archivos.

Requisitos de auditoria

Registro de ingresos y modificaciones

Parametros de vigilancia tecnoldgica

Firewall y monitoreo
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HERRAMIENTA No.2: MEDICION DEL NIVEL DE AVANCE EN EL
CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD

INFORME DE VISITA DE SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

[NOMBRE ENTIDAD

CANAL CAPIT&L_

DIRECCION ~ |aveniDA ELDORADO No.55-53 PISO 5
PAGINA WEB www.canalcapital.gov.co
TELEFONO 4578300
NOMBRE DEL DESIGNADO EDWIN CABRERA HURTADO
¢Con que instrumentos archivisticos cuenta la Entidad recuperar la
8.1 linformacién?
Inventarios Cuadro de Clasificacion -
X Documsital X |Share Point.
Sistemas automatizados X Cuadro de Caracterizacion X
Documental
Tabla de Retencion X Otro Relaciones de
Documental informacion no inventarios
92 |¢De qué forma se tiene regulado el servicio de reprografia?
Procedimiento X Otro Reprografia centralizada en la Subdireccion
Administrativa
Resolucion de cobro X
9.3 Los tipos de sclicitudes de documentos de archivo corresponde a:
Consulia de documentos X |Copia fisica de documentos
Certificacion de documentos Copia digital de documentos
Otros

»
C. ] 0-65
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