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

Respetado doctor Quimbayo, reciba un cordial saludo.

La Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos realizd el pasado 12 de
marzo de 2018, 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 implementacion 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
Nacion AGN y 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, la profesional delegada por la Direccion Distrital de Archivo de Bogota
en apoyo al Consejo Distrital de Archivos, elabor6 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,
reflejado en la calificacion obtenida y evidenciado en los registros del seguimiento,
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a traves del cual se denota una continuidad durante los Gltimos afios. De esta
manera, es importante fortalecer aspectos relacionados con la elaboracion de
instrumentos técnicos con el modelo de requisitos de gestion de documentos
electronicos, banco terminolégico, 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 Conservacién. Es
por ello que este Consejo los motiva a continuar aunando esfuerzos para la
conservacion del patrimonio documental del Distrito por medio de archivos que
sean garantes de los derechos ciudadanos y herramientas de transparencia y
gestion publica en términos de oportunidad, veracidad y eficacia.

Atentamente,

GLORIA MERCE%AS TISNES

Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos

Anexos: 12 folios.

C.C. Doctor Néstor Fernando Avella, Jefe de la Oficina de Control Interno de Canal Capital Avenida El Dorado No.66-63
Piso 5.

Proyectd: Maria Fernanda Gonzalez Rojas — Profesionylniversitario ﬂ/
Revisd: César Russi Lépez — Profesional Universitario
Aprobo: Julio Alberto Parra Acosta — Subdirector del Sistema Distrital de Archivosr
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INTRODUCCION

El Informe de Visita de Seguimiento al Cumplimiento de la Normatividad Archivistica se desarrolla
en atencion 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 gestién documental y de los
archivos como procesos transversales fundamentales de la gestién administrativa y publica, que
van mas alld del cumplimiento normativo, incluyendo estrategias, lineamientos y herramientas
que soporten y orienten en el acceso y uso de la informacién y documentacién al interior de las
entidades en términos de celeridad, oportunidad y veracidad, respondiendo a la obligacién que
atanie, como entidades del Estado y frente a los ciudadanos, la construccién de la memoria
institucional, la proteccién 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 gestién documental al interior de las entidades distritales y sus
resultados estimulan la formulacién de acciones de mejoramiento y alertan sobre el nivel de
cumplimiento e implementacién normativa. Lo anterior, busca promover la conversacion,
coordinacion y apoyo entre las entidades del Distrito y la Direccién Distrital de Archivo de Bogot3,
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.

1. METODOLOGIA

La metodologia se construye a partir de la exigencia legal que recae sobre las entidades distritales,
teniendo en cuenta la elaboracién, implementacion y actualizacion de requisitos y herramientas
que garanticen la gestion documental y la administraciéon de los archivos como base
organizacional de la gestion ptblica administrativa, ademas de la caracterizacién de los procesos
esenciales a través 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 aplicaciéon de un cuestionario
calificativo de medicién de los requisitos de cumplimiento y la identificacién de variables que
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soporten y evidencien los niveles de avance en comparacién con la calificacion y resultados
arrojados en las visitas de seguimiento anteriormente realizadas.

Esta metodologia se desarrolla a partir del diagndstico integral de archivos de las entidades
distritales en el cual identifican aspectos criticos y determina criterios de seguimiento a la gestion
de la funcién archivistica. Por lo anterior, las visitas de seguimiento se programan ciclicamente, es
decir, se repetiran de manera anual con el propésito que tanto el Consejo Distrital de Archivos
como la Direccién Distrital de Archivo de Bogotd tengan conocimiento sobre los avances
realizados por cada una de las entidades sobre los niveles de cumplimiento que presenten frente a
la normativa vigente desde el suministro de informacion oportuna, explicita y consistente cuando
sea requerida por los organismos de control como el Archivo General de la Nacion, la Personeria
de Bogot4, la Contraloria de Bogota, la Procuraduria General de la Nacion, 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 condensan las
conclusiones y recomendaciones propuestas por el Consejo Distrital de Archivos para el
mejoramiento y fortalecimiento de la gestién documental y de archivos en el Canal Capital, 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 disenaron dos herramientas que permiten evaluar cuantitativa y
cualitativamente a las entidades del Distrito.

1.1.1. HERRAMIENTA DE MEDICION DEL NIVEL DE CUMPLIMIENTO.NORMATIVO:

HERRAMIENTA No.1

La herramienta estid disefiada para identificar y cuantificar los items de requisito normativo
existentes para la gestion 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 Medicién 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, un recuadro de calificacién donde aparece el puntaje consolidado
obtenido por la entidad y los items de evaluacion que contienen las preguntas de cumplimiento
normativo bajo las cuales fue medida la entidad, estos items son: (1) Responsabilidades, (1)

P
Ci B MNo. 10- €
?&a’ﬁ?mx& 11 7?1 BOGOTA
Tel.: 38713000
wemﬂiagola.gov.co M EJ 0 R

Info: Linea 195 PARA TODOS

S2




B

-1_';
s

ALCALDIA MAYOR

DEBOGOTADL.

" SECRETARIAGENERAL
Instrumentos de la Gestién Documental, (I11) Lineamientos para las Operaciones de la Gestién
Documental y (1V) Conservacidn. Cada uno presenta un resultado de calificacién de acuerdo con
los requisitos de cumplimiento verificados al momento de la visita, lo que permite evidenciar los
aspectos puntales 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 gestién documental y
archivos objeto de seguimiento y verificacién de avances, frente a lo reportado en la visita de
seguimiento inmediatamente anterior. Contempla el desglose de los requisitos, evidencias e
informacién que soportan el progreso en la gestién 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 situacién de la gestién y la funcién archivistica al
interior de la entidad.
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% RESPONSABILIDADES.
LN

é*@*f

eLq existencia de responsables del
procesos de la gestion documentaly
archivos en la entidad o nivel directivo y
operutivo.

¢Queé estamos cumpliendo?

eDecreto 2578 de 2012 articulo 14 compiladc en
el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.1.14.

eley 1409 de 2010 articulo 8.

- ¢Cémo cumplimos?

sConformacion del Comité interno de Archivo
sAsignacion de profesionalidoneo: titulo y tarjeta
profesional

e/ as operaciones de la giestion documental
debidamente procedimentadas o
normalizadas al interior de la entidad.

» Directiva Presidencial No.04 de 2012

® Ley 594 de 2000 Titulo Vi

eley 1712 de 2014

* Decretu 1080 de 2015 orticulo 2.6.3.1.2; 2.8.2.9.4 purdgrufe 2,
28211.1y2810.14,

» Acuerdo No.060 de 2001 dei ACN

s Acuerdo No.05Gde 2000 dei AGN
* Acuerdo Nu.007 de 1994 dei AGN urticulo 48
® Directiva Presidenciol No.04 de 2012

« Implementacién de lo Politica de Eficiencia Administrotive y Cero
Paupe!

* Administracion de Comunicaciones Oficiales

« Estrategios, octividodes o lineamientos porc el oceeso g ia
informacion

« Publicucion de informucion en materio de gestion ducunental

* Servicios y tonsult de los documentos de o thinve

= Transferencias documentales secundarias
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«La existencic de los instrumentos técnicos de
archivo y gestiondocumental en la entidaod,
debidamente oprobados v convalidados
segun corresponde.

« Decreto 2609 de 2012 anexo técrico compilode en el Dacrstn 108Cde 2015 articulo
282513

® Decreto 1030de2515artcuins 2 B2 36, 28258 2822 cyonecotecnico, 28255
28 728parogrofx iyl 258215 2821 lunumeieslyl7yl8216

» Lreamierta o 13 delSstema integrac 26€ Ceston 5iG

¢Como cumplimos?

« Dipgndostico Integralde Archivos Actughzods  inuer tanoe Documentaies

® Puhtico de Gewtion Documental = Modeios ¢e Requisitos paralo

i Gestisn 2 ! - <

+ Programa de Gestion Documente! PGD GEstidn gt Documentos Hedironny:

« Borc Terminologico

* tgpa 32 Pocesos

* Operananes de lo Geshon
Documertal Procedimentodos

 Tobig: ge Volorotion Documental

» Cugdro de Ulgsificacon Uocumentol
+ ipbio de Retenoon Documenial 1R

* Pign Institucionclde Archineos PINAR
s 7abig de Controide Acceso

-

[ g existencia del Sistema Integrado de
Conservacion SIC y de estrategios pura la
prevencion y atencion de desastres
orientadas a fos archivos y la documentocion.

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

£C6mo cumplimos?
*Plan de Conservacion Documental

*Plan de Preservacion Digital

*Planes de emergencia de atencion y/o
prevencion de desastres en areus de archivus y
de documentacion

oTA
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2. RESULTADOS

Canal Capital presenta un leve retroceso en el cumplimiento e implementacion de la normatividad
archivistica en comparacion con lo identificado en la visita de seguimiento realizada el 12 de junio
de 2017 y cuyo informe fue radicado bajo el niimero 2-2017-20836. El Consejo Distrital de
Archivos evidencia el esfuerzo de la entidad en mantener los procesos de la gestion documental y
de los archivos, los cuales se materializan en el fortalecimiento de la planeacién y normalizacion
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 vinculacién de personal profesional en el area el cual lidera y orienta
técnicamente el tema de la gestion documental y de los archivos al interior de Canal Capital.

Igualmente, la entidad present6 las tablas de retencién documental y de la valoracién documental
ante el Consejo Distrital de Archivos, obteniendo la convalidacién en firme de los instrumentos
técnicos archivisticos por este 6rgano colegiado durante la vigencia 2017. Para la implementacion
de los mismos, Canal Capital ha formulado el Plan de Implementacién de TRD el cual fue aprobado
por el Comité Interno de Archivo en la sesién celebrada el 7 de junio de 2017. Con relacién a la
implementacion de la tabla de valoraciéon documental, se elaboré el Plan de Intervencién 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, electrénicos y digitales; este plan tiene proyectado iniciar actividades
operativas en abril del afio 2018; de igual manera, se establecié un convenio interadministrativo
con la Secretaria General -Direccion Distrital de Archivo de Bogota-.

Es importante tener en cuenta que la tabla de retencién documental convalidada por el Consejo
Distrital de Archivos en el afio 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 implementacién es a partir de la vigencia 2001 a la fecha. Lo anterior en razén, a que la
entidad en el proceso de implementacion de la tabla de retencién documental, debe contemplar
las estrategias requeridas para la organizacion e intervencién 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 calificacion de 3,51 sobre 10 puntos, con
respecto a la verificacion de cumplimiento de la normatividad archivistica, observandose
criticidad en todos los aspectos relacionados con la implementacién del Subsistema Interno de
Gestion Documental y Archivos SIGA, la normalizacién y orientacién 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 razon a que la entidad carecfa 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
retencién documental y la tabla de valoracién documental, entre otros; lo que redundaba en la
desorganizacion de los archivos, pérdida del patrimonio documental, acumulacion descontrolada
de documentacién, informacion 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.

En el afio 2017, la calificacién obtenida por Canal Capital fue de 8,1 sobre 10, teniendo un
cumplimiento medio a la normatividad archivistica.

Con base en los resultados de la visita de seguimiento del afio 2017, se procedi6é a aplicar la
herramienta No.1 “Herramienta de Medicion del Nivel de Cumplimiento Normativo”, la cual tiene
como objeto calificar el nivel de cumplimiento a los requisitos normativos archivisticos y
establecer un comparativo entre la visita anterior y la actual. Cada uno presenta un resultado de
calificacién, que es ponderado de acuerdo con los requisitos de cumplimiento verificados al
momento de la visita, y que finalmente se suman para obtener una calificacion que se encuentra
entre 0 a 10, correspondiente al resultado final cuantitativo obtenido por la entidad.

A continuacién se exponen cada uno de los items anteriormente mencionados y se indica la
calificacion obtenida por la entidad.

La documentacion presentada por la entidad para sustentar los avances y logros alcanzados estd publicada en la pagina web
http://www.canalcapital.gov.co / transparencia y derecho de acceso a la informacion.
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L. Responsabilidades: en este item Canal Capital, obtuvo un puntaje de 1,00 sobre 1,00
obteniendo un cumplimiento Alto, como se describe a continuacién en el siguiente cuadro:

L. RESPONSABILIDADES.

PREGUNTA CUMPLE OBSERVACION
¢La entidad cuenta con Comité
lr.lterno Hedrelovoo Cmm.t? del La entidad cuenta con el Comité Directivo del
Sistema Integrado de Gestion? . ca ;

1 SI Sistema Integrado de Gestion, creado mediante la
(DexEeti2i7s de2012 Arul Resolucion 036 del 24 de abril de 2015
compilado en Decreto 1080 de 2015 ©s 4 '
Art.2.8.2.1.14)
¢El Comité ha sesionado en la
presente vigencia de acuerdo con lo En la vigencia 2017 se sesion6 dos veces con
estipulado en el Acto administrativo temas de gestion documental: en junio y

1.1 |de constituciéon? ;Cuantas veces? SI diciembre, y se tiene planeada una sesién en abril
(Decreto 2578 de 2012 Art14 de 2018para presentar las actualizaciones de los
compilado en el Decreto 1080 de instrumentos archivisticos.

2015 Art.2.8.2.1.14)
¢Blrespansablede la-gestlon ; La contratista responsable de la gestion
documental en la entidad acredita 3 .

- L ) documental del Canal Capital, es profesional en

2 | formacion académica profesional en SI B AN ,

o Ciencias de Informacién, Bibliotecologia y
archivistica? (Ley 1409 de 2010 o ; :
Articulo 8) Archivistica con tarjeta profesional 704 de 2017.

I Instrumentos de gestién documental y archivos: en este item Canal Capital, obtuvo un puntaje
de 3,4 sobre 4,50 obteniendo un cumplimiento Medio.

IL. INSTRUMENTOS

NRO PREGUNTA CUMPLE OBSERVACION

El diagnéstico integral de Archivos con el que
cuenta la entidad, fue formulado en 2016,
contempla los nueve procesos de la gestion
documental, en la vigencia 2018 se est4 haciendo
una actualizacion del Diagnostico, en el cual es
necesario contemplar ademas de los aspectos
mencionados, el tema de conservacion

S1 documental y preservacién digital a largo plazo,
de esta manera sirve de insumo para actualizar el
Sistema Integrado de Conservacion, ente otros
instrumentos archivisticos.

Se debe tener en cuenta que el Diagndstico
Integral de Archivos se debe actualizar cada dos
afos minimo o cuando la entidad tenga alguna
restructuracion.

¢;La entidad cuenta con el
diagndstico integral de archivos
actualizado? (Articulo 2.8.7.2.3
Decreto 1080 de 2015)
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;La entidad tiene politica de gestién
documental de acuerdo con lo
establecido en el Articulo 6 del
Decreto 2609 de 2012, compilado
en el Articulo 2.8.2.5.6 del Decreto
1080 de 20157

NO

La entidad cuenta con una politica de gestién
documental dentro de las politicas del Sistema
Integrado de Gestién, aprobada en noviembre de
2015. Es necesario que Canal Capital realice la
actualizacion de la politica en concordancia con lo
establecido en el Decreto 2609 de 2012, el cual
contempla los siguientes componentes:

"a). Marco conceptual claro para la gestién de la
informacion fisica y electrénica de las entidades
publicas.

b). Conjunto de estandares para la gestién de la
informacién en cualquier soporte.

c). Metodologia general para la creacidn, uso,
mantenimiento, retencion, acceso y preservacion
de la informacién, independiente de su soporte y
medio de creacion.

d). Programa de gestion de informacion y
documentos que pueda ser aplicado en cada
entidad.

e). La cooperacion, articulacién y coordinacion
permanente entre las dreas de tecnologia, la
oficina de archivo, las oficinas de planeacion y los
productores de la informacion."

;La entidad cuenta con los instrumentos

archivisticos para la gestion documental
contemplados en el Articulo 8 del Decreto 2609
de 2012, compilado en el Decreto 1080 de
2015 Articulo 2.8.2.5.87 (Ver pregunta 9.1 de la

Herramienta 2)

Los cuadros de Clasificacion fueron presentados
ot o Caadre de ChsBadén con las Tablas de Retencién Documental, estas
5.1 gocumentaP SI fueron convalidadas en firme por el Consejo
' Distrital de Archivos en el Acta 1 del 22 de junio
de 2017.
. La TRD fue convalidada en firme por el Consejo
gy |gbuentwoen TablxdeRetentitn SI | Distrital de Archivos en el Acta 1 del 22 de juriio
Documental? de 2017.
El Programa de Gestién Documental que la
JCifents’can Prosraing de Gestidn entidad tiene fue aprobado el 16 de diciembre de
fjocumental e . 2016, la entidad lo presenta como evidencia con
con el Decreto 2609 de 2012y su su res;?ectlva actg del Comité en el quese
5.3 | anexo técnico y el Capitulo IV del SI aprobf).Se Tecomlenc_la fueEn actuahza(flon que
Decreto 103 de 2015, compilados se est_a h.alc1endo del instrumento, se amplie la
en el Decreto 1080 de 2015 descripcion de cada una de las.actmdades' y se
Art.2.8.2.5.137 tenga en cuenta la transferencia secundaria
""" ' objeto del convenio interadministrativo con la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
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54 L'Cuepta con Plan Institucional de NO
Archivos PINAR?
;Cuenta con Tablas de Control de
Acceso para el establecimiento de
5.5 | categorias adecuadas de derechos y NO
restricciones de acceso y seguridad
aplicables a los documentos?
La entidad cuenta con inventarios en FUID para
todas las fases de archivo, se verifico la
;Cuenta con inventarios Subdirecci(?{l Juridicay la Coordinaci(:)n de- )
AoeumentElassn & Beiare e programacion, en esta segunda, se evidencid que
de Inventario FUID para todas las la documentacmn-p-rodumda se encueptra en una
fases de archivo cumpliendo lo plataforma de noticias llamada Inception, en ella
establecido-en el Articulo 26 de | se almacgrlla de manera ordfﬂ?e}da y en carpetas la
Ley 594 de 2000, Decreto 2578 de mformamo_n o fechay ki
5.6 |2012, Articulo 24 y Decreto 2609 fig [|=o Recesario queeuanda ge'realice s
de 2012, Articulo 8, compilados en alctuallzamon dela TRD s‘e.tenga en cuenta este
» ' ; tipo de documentacion digital.
el Articulo 2.8.2.2.4. y su Paragrafo 2 o . .
1°, Articulo 2.8.2.5.8y Articulo En el area Juridica no se cuenta con }nventarlos
2.8.7.2.8 Pargrafos 1°y 2° del actualizados desde el ano 20.15, razén por la que
Decreto 1080 de 20157 (ver no se han hecho .trans‘fere’maas primarias, de
pregunta 5.4 de la Herramienta 2) igual manera se identificé que parte del: los
expedientes no obedecen a lo establecido en la
TRD de la dependencia, no estan foliados y la hoja
de control no cuenta con la informacién de folios.
¢Cuenta con Modelo de requisitos
5.7 | para la Gestion de Documentos NO
electrénicos?
La entidad presenta como evidencia el Banco
terminoldgico actualizado entre enero y febrero
¢Cuenta con Banco Terminolégico de 2018, se recomienda que en el instrumento se
5.8 |detipos, series y sub-series SI incluyan las series y subseries misionales y se
documentales? asimile con la estructura presentada por el
Archivo General de la Nacién, para este
instrumento.
¢Cuenta con mapas de procesos,
flujos documentales y la
5.9 |descripcion de las funciones de las SI

unidades administrativas de la
entidad?
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;La Entidad tiene procedimentadas
las  operaciones de  gestion
documental bajo el sistema

La entidad entrega como evidencia seis
procedimientos:

AGRI-GD-PD-001 TRANSFERENCIA PRIMARIA
AGRI-GD-PD-002 TRANSFERENCIA SECUNDARIA
AGRI-GD-PD-003 ELIMINACION DOCUMENTAL

6 |integrado de gestion de acuerdo SI AGRI-GD-PD-004 PRESTAMO Y CONSULTA
con el décimo tercer lineamiento DOCUMENTAL
del SIG? (Ver pregunta 2.8 de la AGRI-GD-PD-005 CONTROL DE REGISTROS
herramienta 2) 002-2015 POLITICA Y MANE]O DE BUENAS
PRACTICAS CORRESPONDENCIA INTERNA'Y
EXTERNA
¢(La entidad ha adoptado e
gz?;izgztadoDociamen;?bla Tlfg La TRD fue convalidada en firme por el Consejo
convalidada por & CDA En Distrital de Archivos en el Acta 1 del 22 de junio
s e M Arti.cu.lol 13 del de 2017, y se esta adelantando el proceso de
7 Actierdo 004 de 2013 y la Gufa para SI registro inico de Series documentales, se formulo
la mpletistitacion de TRD para la el cronograma de transferencias primarias y se
. oo han realizado capacitaciones a los gestores
entidades  distritales de la Esriirnentalos
Secretaria General de la Alcaldia ’
Mayor de Bogota?
;La entidad ya realizo el registro de
las Tablas de Retencidn
SDeoriz;nlg223&22;;&1%:51?&21;2 de La entidad entrega como evidencia la copia de las
8 General de la Nacién. en SI dos comunicaciones mediante las cuales se
o ’ solicité el RUSD al Archivo General de la Nacion.
cumplimiento con el Art. 2.8.2.1.16
numeral 4 del Decreto 1080 de
20157
El FDA se encuentra en el depdsito 207 del
Archivo de Bogota en custodia. Segtin el Convenio
Interadministrativo, se realizara la intervencion
9 ;La entidad cuenta con Fondo g por parte de Canal Capital y la custodia de la
Documental Acumulado? Direccidn Distrital de Archivo de Bogota.
Aproximadamente 893 cajas X-300 con 60 VHS o
20 Betacam en cada unidad, para un aproximado
de 57.000 unidades documentales.
;La Entidad cuenta con Tablas de
Valoraciéon  Documental -TVD-
91 convalidadas por el ente S1 La TVD fue convalidada por el Consejo Distrital

competente en concordancia con el
Articulo 2.8.2.1.9 del Decreto 1080
de 20157

de Archivos en el Acta de junio de 2017.
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9.2

¢(La Entidad ha intervenido el
Fondo Documental Acumulado, de
acuerdo a las Tablas de Valoracién
Documental convalidadas por el
Consejo Distrital de Archivos?

NO

Se tiene planteado iniciar la intervencién del FDA
después de mayo de 2018, en el depésito de la
Direccion Distrital de Archivo de Bogota. Canal
Capital cuenta con un televisor, un beta y un VHS
para la lectura de las cintas.

lIl. Lineamientos de las operaciones de la gestién documental: en este item Canal Capital obtuvo
un puntaje de 2,70 sobre 3,10 obteniendo un cumplimiento medio.

NRO

III. LINEAMIENTOS PARA LAS OPERACIONES

CUMPLE

OBSERVACION

PREGUNTA
iLa  entidad cumple con los
requisitos contemplados en la

Directiva 04 de 2012 para la
implementacion de la Politica de
Eficiencia Administrativa y Cero

La entidad cuenta con lider de eficiencia
administrativa, el Subdirector Administrativo, en
Resolucion 036 de 2015, buenas practicas de
reduccion de consumo de papel (uso del drive,
revision en linea de la documentacién,

y/o lineamientos para el acceso a los
documentos de archivo? (Ley 594 de
2000 Titulo VI; Ley 1712 de 2014;
Acuerdo 056 de 2000 AGN)

12 Papel? ;Cudles requisitos ha I reutilizacién de papel), formulacién de campafias
implementado?  (Parigrafo  del de reduccion de uso de papel, la Oficina de
Articulo  2.8.2.1.16. del Decreto Sistemas estan creando usuarios para el uso de
1080 de 2015) (ver pregunta 3.1 impresoras, existe una persona responsable de
Herramienta 2) sacar las fotocopias y se lleva un registro.
¢la entidad cur.n[_)le e e pautas La entidad cuenta con un Manual de
para la administracion de las . .

13 " ; ; SI Correspondencia actualizado en 2018 y
semunwcaciongs ‘piicales desiyit Ventanilla Unica de Correspondencia
en el Acuerdo 060 de 2001 del AGN? '
¢En los planes, programas, procesos,
procedimientos, politicas y
reglamentos de gestién documental,
de la entidad se evidencia la El acceso a los documentos de archivo se

14 |inclusién de estrategias, actividades SI encuentra contemplado en el Manual de Gestion

Documental de la entidad elaborado en 2016.
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Se verificd la pagina web de la entidad
http://www.canalcapital.gov.co/transparencia y
La entidad cumple con Ia se evidenci6 la siguiente informacion publicada:
¢ blicacid d ple f - Registro de activos de informacion, indice de
Fe):taklj:cci]g: en ele Decr:tloorln(]]%m?iz informacidn clasificada y reservada, esquema de
15 SHAE Kerlouls £ comnilals oo 2l SI publicacién de informacién, programa de gestion
Decreto 1080 de' 2015pArt.2.8.3.1.2 doc_umental, tab.las c‘ie retencién documental,
en materia de gestiéon documental? registro de_ Publltacnqnes, Dissiogie .
reproduccién, mecanismos para presentar quejas,
reclamos en relacién con omisiones o acciones de
sujeto obligado e informe de PQRS.
;La entidad posee un reglamento La entidad cuenta con el procedimiento AGRI-GD-
para el servicio y consulta de los PD-004 PRESTAMO Y CONSULTA DOCUMENTAL
16 documentos de archivo, con base en SI para consulta. Se cuenta igualmente con
lo establecido en el Acuerdo 07 de indicadores, mensualmente se hacen entre 34 y
1994 del AGN Art.48 y en el Acuerdo 50 consultas, siendo Juridica el que mas solicita
056 de 20007 expedientes.
(A partir de los instrumentos
archivisticos convalidados por el
Co i ol L endad esablecibuncomenio
Direccién Distrital de Archivo de interadministrativo con la Direccién Distrital de
17 Bogotd, en cumplimiento con el NO Archivo de 8.0goté para intervenir y transferir el
Decret(’) 1515 de 2013, compiladoen FDA, los audmvisua]es'sc_e encuentran
ol Decreto 1080 de 20’15 actualmente en el deposito 207.
Art.2.8.2.9.4 Paragrafo 2, Articulo
282905y282.11.17
¢;La entidad ha publicado en la
pagina web la informacion de las
transferencias secundarias
realizadas a la Direccion Distrital de
17.1 Archivo de Bogota, en cumplimiento Ng A
con el Decreto 1515 Articulo 16,
compilado en el Decreto 1080 de
2015 Articulo 2.8.10.147
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IV. Conservacion documental y preservacion a largo plazo: en este item Canal Capital, obtuvo un
puntaje de 0,90 sobre 1,40 obteniendo un cumplimiento Medio.

NRO

IV. CONSERVACION

PREGUNTA

CUMPLE

OBSERVACION

18

¢La entidad cuenta con un
Sistema Integrado de
Conservaciéon en cumplimiento
con el Acuerdo 006 de 20147

SI

La entidad cuenta con un Sistema Integrado
de Conservacion aprobado en julio de 2017,
que debe ajustarse, dado que los programas
del Plan de Conservaciéon Documental no se
encuentran desarrollados y el Plan de
preservacion Digital a Largo plazo no cumple
con la estructura evidenciada en el Acuerdo
006 de 2014 del Archivo General de la
Nacion.

18.1

¢El  Plan de Conservacion
Documental cumple con la
estructura establecida en el
Acuerdo 006 de 2014 Articulo 5?

SI

Los programas del Plan de Conservacién que
se deben contemplar y desarrollar son los
siguientes:

a). Capacitacion y sensibilizacion.

b). Inspeccién y mantenimiento de sistemas
de almacenamiento e instalaciones fisicas.
c). Saneamiento ambiental: desinfeccion,
desratizacion y desinsectacion.

d). Monitoreo y control de condiciones
ambientales.

e). Almacenamiento y re-almacenamiento.
f). Prevencién de emergencias y atencion de
desastres.

Los programas deben estar desarrollados
con objetivo, recursos, responsables,
productos y periodo de ejecucion.
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18.2

(El Plan de Preservacion Digital
a Largo Plazo cumple con la
estructura establecida en el
Acuerdo 006 de 2014 Art.5?

SI

El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
debe contemplar lo siguiente:

1. Proyectos tecnoldgicos de la Entidad para
diagnosticar las limitaciones tecnolégicas de la
entidad. Politica de seguridad de la informacion
(debe incluirse los backup)

2. Tabla de Control de acceso para identificar si
un documento es de libre acceso y se puede
digitalizar o no de acuerdo su restriccion.

3. Identificacion de formatos y formularios
electronicos.

4. Normalizacion de los formatos, por agrupacion
documental

5. Riesgos asociados a la informacioén electrénica
de la entidad. (Obsolescencia y degradacion del
soporte fisico, Obsolescencia del formato del
documento digital, Obsolescencia del software,
Obsolescencia del hardware, Desastres naturales,
Ataques deliberados a la informacién, Fallas
organizacionales, Errores humanos que pudiesen
afectar la preservacion de la informacion)

6. Estrategias de Preservacion: a). Migracion:
Cambio a nuevos formatos/plataformas
(hardware y software) o nuevos medios.

b). Emulacién: Recreacion en sistemas
computacionales actuales del entorno software y
hardware para permitir la lectura de formatos
obsoletos. *La entidad puede tener uno o dos
estrategias. El refreshing y el replicado son
migraciones.

El PPD debe tener como anexo: auditorias
internas (trazabilidad de lo que ha pasado con el
documento PARA GARANTIZAR LAS
CARACTERISTICAS técnicas DEL DOCUMENTO: ),
buenas practicas, evidencia del esquema de
metadatos.

19

;La entidad cuenta con planes de
emergencias o atencién
desastres en donde estén
incluidos los archivos y areas de
almacenamiento de
documentacion? (Acuerdo 050
de 2000 AGN)

NO

El Plan de emergencias de la entidad no tiene
contempladas las acciones a realizar en caso
de un siniestro que afecte a la
documentacidn.

El Plan de emergencias de la entidad debe
tener un Plan Operativo Normalizado que
contemple el rescate de la documentacion, y
un anexo donde se identifique la prioridad de
rescate de acuerdo a los valores primarios y
secundarios de la documentacidn.
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I. Responsabilidades 1,0 100%
II. Instrumentos 34 75%
I11. Lineamiento para las operaciones 2,7 87%
1V. Conservacién

100%
0%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

87%

L II. Instrumentos  [ll. Lineamiento  1V. Conservacion TOTAL
Responsabilidades paralas
operaciones

PORCENTAJE DE AVANCE
Vigencias anteriores

90%
80% —

70% —

60%

50% | i a
40% 35%
30%
20% —
10%
0%

81% ' 80%

2014
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-2.2. INFORME DE SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD

ARCHIVISTICA: Herramienta 2

Para la aplicacion de la Herramienta No.2 “Herramienta de Medicién del Nivel de Avances en el
Seguimiento al cumplimiento de la Normativa Archivistica” fueron seleccionados para revision:
Gestion y tramite, Transferencia, Disposicién final y preservacién. A continuacién se presenta el
estado en que se encontraron estos items, con el propésito validar los avances y estado de
desarrollo.

- IV. GESTION Y TRAMIT

Se tiene planteada la compra de un

;La Entidad cuenta con un aplicativo o herramienta software de gestion documental, no se
tecnoldgica integral para todas la operaciones de la cuenta con recursos suficientes para la

41 Gestion Documental? (Desde la planeacion hasta la adquisicion. El radicado se hace con
" | valoracion) Share point, se tiene un consecutivo de

correspondencia, la entidad cuenta con
_ ORFEOQ y se plantea ingresar el modulo
Si No X | de correspondencia.

Dentro de la herramienta tecnoldgica con que cuenta la
entidad ;Qué actividades realiza?

Verificacion y Registro Radicacion de
de documentos documentos
Distribuciéon y entrega Atencion de

de documentos requerimientos

Tiempo de produccion y
envio de documentos No Aplica
respuesta

Redistribucion y
4.2 | reasignacion

Conformacion de

Archivo de documentos .
expedientes

Clasificacion de
documentos de acuerdo
conla TRD

Transferencias
primarias

Control de tiempos de
retencion

¢;Cudles actividades de normalizacién y acceso a los
documentos de archivo ha desarrollado la entidad?

Recepcidn y atencion a
tramites via correo X
4.3 | electrénico

Archivo electrénico de
documentos

Notificacion electrdnica Sede electronica

Recepcion de mensajes

de datos Prueba de recepcién

-~ - -. L4
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¢Qué controles para el seguimiento a las respuestas de las
comunicaciones oficiales tiene establecida la entidad?

La entidad cuenta con un formato de

4.4 | Alertas del aplicativo X Con;rol delos tiempos | o seguimiento en fisico, Share Point tiene
por los responsables alertas tipo seméforo.
Otros
eka Ermda;l tlepe tegt‘:etrllzbadc.) ,EI sc,lerwcm d? . La entidad cuenta con servicio de
s c?rtfelspon e.n(éla% istribucién de comunicaciones mensajerfa interna, contratistas. Se
ARSI SRNIRGAS controla la entrega de correspondencia
Si No X | con planillas

VI. TRANSFERENCIA

¢La Entidad cuenta con un cronograma de transferencias
documentales primarias?

6.1
Si X | No
¢A través de qué medio se dio a conocer el cronograma de
transferencias primarias?
6.2 | Memorando X | Circular Interna
Intranet Otro
¢En la vigencia anterior qué porcentaje de cumplimiento El cronograma no qued6 bien
presenta el cronograma de transferencias primarias? distribuido en 2017 y la capacidad
6.3 operativa no daba para recibir las
“l0oaz25% X | 26% a 50% transferencias. Se recibieron 6
transferencias de las 24 dependencias
51% a 75% 76% a 100% de la entidad en 2017y 1en 2018.
De acuerdo con los instrumentos archivisticos TRD y/o
TVD, ;qué acciones ha realizado la Entidad frente a las
transferencias secundarias?
Elaboracién de plan de Elaboracion de informe
transferencia X | sobre procesos técnicos
documentales (valoracion y seleccién) Producto de la transferencia
6.4 | Verificacion de las Consolidacién de secundaria, se entregara el inventario

series y subseries con inventarios X
valor Histérico. documentales

Acta firmada por las
Consolidacién de base entidades

intervinientes, como
constancia de la
transferencia realizada

de datos de descripcion
archivistica (ISAD-G)

en FUID, descripcion en ISAD-G y un
documental sobre la transferencia.
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. VIL DISPOSICION FINAL DE DOC

&0

7.1

;Cuales de las siguientes actividades realiza la entidad para
efectuar el proceso de selecciéon documental?

Identificacion de los
expedientes de acuerdo
con los tiempos
establecidos en la TRD.

Elaboracion del FUID y
X | verificacion de X
informacion.

Conformacion de un i 5
Publicacién en la pagina

eawp? X web de soportes X
interdisciplinario
Dillgenciamients el X | Informe del proceso X

acta de aprobacion

7.2

;Cudles de las siguientes actividades realiza la entidad para
efectuar el proceso de eliminacién documental?

Identificacion de los

expedientes de acuerdo Elaboracién del FUID y

. X i e X
con los tiempos verificar informacion.
establecidos en la TRD.

Seleccion de la Publicacion en la pagina
5 X X
documentacién web

Aprobacion ante el 2
G Levantamiento de acta
Comité Interno de X . X
. de eliminacion
Archivo

La aprobacidon de la eliminacidn se hace
en el Comité de Desarrollo
Administrativo.

VIII. PRESERVACION A LARGO PLAZO

CONSERVACION DOCUMENT

;Cudles de los siguientes programas del Plan de
Conservacion tiene establecidos e implementados la
entidad?

Saneamiento X Capacitacion y X En capacitacion se tiene planeada una
81 ambiental sensibilizacion en el PIC para los dos semestres. En
’ = - cuanto a saneamiento ambiental, se
Inspecciony Almacenamiento y : -
. . realiza una vez al ano.
mantenimiento realmacenamiento
Monitoreo de ; s
e Emergencias y atencion
condiciones
: de desastres
ambientales
(El depdsito o depdsitos de Archivo Central de la entidad
cumplen con los requerimientos técnicos para la
8.2 conservacion de los documentos? El Archivo Central se encuentra

Si X |No

tercerizado con TANDEM

Mencione las sedes donde se custodia informacion

) @ »
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1. Direccioén:

Autopista Medellin KM 1,8 via
parcelas de Cota. Parque Industrial
LUTRANZA Bodega 13.

2. Direccion:

Avenida El Dorado No. 66-63 piso 5.

¢Las sedes son propias

o alquiladas?

La sede central se encuentra alquilada
ala Empresa de Energia de Bogot3,

1. Propia Alquilada X por la bodega de TANDEM se
83 encuentra cubierta dentro del
’ servicio y la documentacién
2. Propia Alquilada x |almacenada en el Archivo de Bogota
se mantiene mediante el convenio
interadministrativo.
¢La Entidad ha realizado adecuaciones o mejoras en las
areas de almacenamiento documental? Indique nivel de
cumplimiento
8.4
0% a 25% X |51%a 75%
En la sede principal
26% a 50% 76% a 100%
¢La Entidad ha adquirido mobiliario acorde al crecimiento
85 de sus fondos documentales?
Si No X
¢El mobiliario cumple con los requerimientos técnicos para
8.6 la conservacion documental?
Si X | No
¢Las unidades de almacenamiento cumplen con los
g7 |requerimientos técnicos para la conservacién documental?
Si X |No
{Qué variables de monitoreo ambiental realiza la entidad? La bodega de TANDEM tiene
8.8 | Humedad Relativa Calidad de aire medicidn de'Hun?eda.d( Reiatl\z'a,
Temperatura, iluminacién y calidad
Temperatura [luminacion de aire.
¢La entidad ha solicitado monitoreo de condiciones
ambientales y carga microbiana al Archivo de Bogota?
8.9 |Si No X
;Cuantos se han
realizado?
;Se han encontrado documentos con biodeterioro?
8.10

Si

No
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¢;La Entidad tiene establecidos programas para el manejo de

8.11 documentacion con biodeterioro?

Si No X

;Qué acciones se han adelantado sobre la documentacion?

8.12 | Preparacion Desinfeccion puntual No aplica

Aislamiento Desinfeccidon masiva

;Se han identificado riesgos especificos parala
documentacion?

Si X [No

;Cuales riesgos?

8.13 | pérdida por deterioro | X |Pérdida por vandalismo X

Inundacion Adulteracion X
Terremotos X | Mutilacién

Incendio X | Sustituciéon

Inadecuada ¥ | otro

manipulacioén

;Existe un plan de emergencia en el que se establezca un
8.14 protocolo de salvamento de la documentacion?

Si No X

Dentro del Plan de emergencias, ;la entidad cuenta con el
g.15 | anexo de priorizacién de documentacion a rescatar?

Si No X

;Qué lineamientos tiene definidos la Entidad para la
manipulacién de la documentacién durante la consulta,
préstamo o reprografia?

8.16
Mangal de_ . X | Consulta virtual
manipulacion
Uso de EPP Otro
;La Entidad ha tenido siniestros en la vigencia 2017-2018?
8.17 | Inundacién Terremoto No se han presentado siniestros.
Incendio Vandalismo
La Entidad ha reportado los siniestros ocurridos a :
8.18 No aplica
AGN Archivo de Bogota
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PRESERVACION DIGITAL

La Entidad ha implementado buenas practicas a corto,
mediano y largo plazo para asegurar la preservacién de
8.19 |los documentos electrénicos de archivo.

Si No X

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

8.20 i
Migracion Replicado Noaplica

Emulacion Refrescado

¢La Entidad posee procesos y/o procedimientos de

g.21 |Preservacion Digital a Largo Plazo? No aplica

Si No

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

;Se tienen en cuenta los documentos electrénicos
dentro del plan de transferencias documentales de
la entidad y su respectivo procedimiento?
Normalizacién de formatos, software y soportes de
almacenamiento para garantizar las caracteristicas
técnicas de un documento electrénico

Esquema de metadatos
8.22 No aplica
Modelo de requisitos funcionales y no funcionales
para los documentos electrénicos

Identificacion de riesgos para la preservacion
digital a largo plazo.

Sistemas de almacenamiento seguros enfocados a la
preservacion digital

Requisitos de auditoria tecnoldgica

Alineacion con la Politica de seguridad de la
informacion

- _ #
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1.. 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 se ha mantenido en la optimizacion de los
procesos de la gestién documental y archivos, ubicando a la entidad en un cumplimiento medio.

Teniendo en cuenta que en el afio 2017 la entidad obtuvo una calificacién 8,10 y para la actual
visita se obtuvo una calificacion de 8,00 se observa un leve retroceso en los procesos de gestion
documental y archivos de 0,10 continuando en un rango de cumplimiento MEDIO. Con base en lo
anterior, se realizan las siguientes recomendaciones:

e La entidad debe formular planes de prevencion y atenciéon 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 prevencién y proteccién de
los acervos documentales. Igualmente, se deben describir estrategias de recuperacion
después del siniestro en la planificacion de la respuesta y la recuperacién de la
documentacion y los archivos.

¢ De la misma manera todas las acciones de gestién documental que deriven en un programa o
proyecto deben ser incluidas en el PINAR, para garantizar su ejecuciéon y seguimiento y
armonia con la planeacién institucional; esto nos lleva a la necesidad de contemplar la
construccion de manera inmediata del Plan Institucional de Archivos.

e Con relacién 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.

e 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 implementacién de politicas, organizacion
de archivos y mejoramiento de la gestion documental; asi como registrar y consolidar
informacion estadistica del comportamiento, crecimiento y tecnificacion de la gestion
documental y los archivos para soportar y justificar las decisiones administrativas
relacionadas con la inversion de recursos y funcionamiento de las operaciones y la gestion de
Canal Capital.

e Se sugiere a la entidad la elaboracion de un documento técnico o inclusion 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,
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autenticidad y disponibilidad. Para lo anterior se recomienda tener en cuenta el Acuerdo
No0.007 de 2014 del Archivo General de la Naci6n.

* 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 contratacion cuyo objeto estuviese referido a las actividades de gestién
documental, a la Direccién Distrital de Archivo de Bogot4, en cumplimiento con el articulo 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 productos en
materia de gestion documental y de archivos, apoyando la optimizaciéon de recursos
invertidos y asignados por las entidades del distrito.

* Se recomienda a Canal Capital realizar acompafiamiento constante y permanente a las
dependencias para orientar y soportar técnicamente la aplicacién de la tabla de retencién
documental y garantizar la correcta clasificacion y conformacién de expedientes. Asi mismo,
verificar si como producto de la aplicacion de la TRD se evidencia documentacién que no se
encuentra reflejada y por lo tanto se hace necesario la creacién, cambio o eliminacién de
series y/o subseries, lo cual puede ocurrir como producto de actualizacién de procesos y
procedimientos, debera realizarse una actualizacién a la versién 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, eliminacién 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.

e Se recomienda actualizar y ajustar la politica de gestién documental de acuerdo con lo
establecido en la norma de la misma manera se deben tomar las acciones necesarias para la
implementacion del FUID, en todos los niveles de archivo y en todas las dependencias.

e Asi mismo se recomienda incluir de manera inmediata la construccién de instrumentos
archivistico como la tabla de control de acceso y el modelo de requisitos para documentos
electronicos de archivo, estos serdn requeridos para la definicién y construccion del
componente de preservacion a largo plazo, que hace parte del Sistema Integrado de
Conservacion.

FIRMA:
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MARIA FERNANDA GONZALEZ ROJAS
Profesional en Conservacion-Restauracion de Bienes Muebles
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