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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
CANAL CAPITAL (PINAR-CC)

1. INTRODUCCION

La organizacion y gestién de las entidades publicas contemporaneas,
ante la avalancha de informacidén que reciben y producen a diario en el
contexto de las nuevas tecnologias de la informacion vy las
comunicaciones; cada vez se ven mas obligadas a planear, hacer,
verificar e implementar diferentes estrategias que posibiliten Ia
coordinaciéon de todos sus activos institucionales, que van desde los
recursos humanos, financieros, de infraestructura, técnicos y operativos.
De ahi que la articulacién de diferentes subsistemas que conforman el
Sistema Integrado de Gestion, resulta de vital importancia e interés
para que los diferentes procesos y procedimientos de la entidad fluyan
de manera coordinada hacia el logro de objetivos que sean medibles con
base en indicadores precisos.

Dentro de este contexto uno de los activos principales de las entidades,
tiene que ver con la informacion, la cual se materializa en los
documentos de archivo que produce la entidad, cuya administracion es
responsabilidad directa del Subsistema Interno de Gestion Documental y
Archivos (SIGA).

En otras palabras, para que la gestidon documental y organizacion de
archivos cumpla su cometido, debe estar soportada y formulada en
instrumentos archivisticos que posibiliten administrar los documentos de
archivo, cuya elaboracion en la normatividad vigente es de obligatorio
cumplimiento.

Uno de estos instrumentos archivisticos es el Plan Institucional de
Archivos (PINAR), el cual permite planear, hacer seguimiento y articular
la funcidén archivistica con el Plan Estratégico Institucional, el Plan de
Accion Anual y de Gestién del Riesgo de la Entidad.
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Para la elaboracion de este instrumento se identificaron las necesidades
y debilidades que tiene el Canal en materia de gestion documental; de
igual manera se definieron objetivos y metas a corto, mediano y largo
plazo para garantizar la adecuada gestion, preservacién y conservacion
de los documentos institucionales.

Se entiende por metas a corto plazo todo el afio 2017, mediano plazo
los anos 2018 y 2019; y largo plazo el afio 2025considerando el analisis
de las necesidades y el diagndstico de la gestion documental en la
entidad. Asi mismo, los diferentes planes y acciones de mejora
establecidos para responder a las observaciones sobre el tema que
fueron formuladas por los diferentes entes de control tanto internos
como externos.

El PINAR permite ademas cumplir con los propdsitos de la funcion
archivistica y la gestion documental, contribuyendo de manera efectiva
al fortalecimiento y crecimiento institucional, la transparencia, la
eficiencia, el acceso a los documentos y la modernizacion de los
archivos.

Con la implementacién del Plan Institucional de Archivos (PINAR), las
entidades tendran los siguientes beneficios:

e Contar con un marco de referencia para la planeacion y el
desarrollo de la funcion archivistica.

e Definir con claridad los objetivos y metas a corto, mediano y largo
plazo de la funcién archivistica.

e Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestion y
procesos archivisticos en el Plan Estratégico Institucional y el Plan
de Accién Anual.

e Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad
organizacional.

e Articular y coordinar los planes, programas y proyectos y modelos
relacionados con la gestion documental y la funcion archivistica.

e Facilitar el seguimiento, medicién y mejora de los planes vy
proyectos formulados
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A continuacién se presentara la formulacién del PINAR, el cual parte de
la identificacién de la situacion actual, la definicion de aspectos criticos
gue afectan la funcidn archivistica, el diligenciamiento de las matrices de
analisis, la priorizacion de los aspectos criticos y ejes articuladores, la
formulacién de la visidon estratégica del PINAR, formulacidon de objetivos,
formulacién de planes y proyectos, el disefio del mapa de ruta y la
construccién de la herramienta de seguimiento y control.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Canal Capital comprometido con el mejoramiento continuo en el marco
de la implementacién del Sistema Integrado de Gestion (SIG)presenta
su Plan Institucional de Archivos (PINAR), como un instrumento de la
planeacidn estratégica y de accidn que permitird no solamente contribuir
con el desarrollo de la gestion documental, sino también reflejar la
transparencia administrativa, la eficiencia en el servicio y acceso a la
informacion por parte de los ciudadanos.

2.1 Mision

(Resolucion 026 de 2014)

Canal Capital Construye ciudadania a partir de la defensa y promocién
de los derechos humanos y una cultura de paz; mediante la difusiéon de
contenidos audiovisuales.

2.2 Vision

(Resolucién 026 de 2014)

En 2025 Canal Capital sera la institucion mas reconocida a nivel nacional
e internacional como paradigma de television publica mas humana;
gracias a su compromiso con la construccion de un proyecto de nacién
para el postconflicto colombiano a través de su programacién
vanguardista.
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2.3 Principios

e Pluralidad: entendida como respeto y reconocimiento a la
diferencia.

e Tolerancia: abre la posibilidad al entendimiento y aceptacion de la
diferencia, con el objetivo de convivir pacificamente con ella.

e Igualdad en las oportunidades: convierte a la organizacidon en un
terreno fértil para la construccion de condiciones mediante las
cuales se goce efectivamente de los derechos y se cumplan
cabalmente los deberes por parte de las personas.

e Eficiencia: procura la forma de gestionar los procesos vy
procedimientos.

2.4 Valores

e La paz: desde las orillas de vivencia personal y social, las cuales
protegen y promueven la convivencia entre los seres humanos.

e La dignidad de las personas: reconociendo su trascendencia, su
naturaleza Unica y su papel como base de la sociedad humana.

e El bien comun: se antepone a los intereses individuales.

e La libertad: como fundamento e inspiracion de |la
autodeterminacioén y la responsabilidad del actuar tanto
institucional como personal.

2.5 Politica de calidad

En Canal Capital estamos comprometidos con la satisfaccion de los
requisitos y expectativas de nuestros clientes, a través de la prestacién
y emisién del servicio de televisién publica, orientado a formar, educar,
recrear e informar, garantizando la mejora continua de la eficacia,
eficiencia y efectividad de nuestros procesos.

Y en relacion con la Gestion Documental:
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En Canal Capital estamos comprometidos con la administracion eficiente
de los recursos involucrados en el ciclo vital de la documentacion, desde
el momento de su recepcidén o produccion en los diferentes procesos que
se gestionan en la entidad, hasta su disposicién final, en cumplimiento
de los requisitos normativos.

2.6 Objetivos estratégicos y de calidad

v' Consolidar en toda la entidad la cultura de mejoramiento continuo
que garantice la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion.

v Gestionar con criterios técnicos de documentacion la informacion
de Canal Capital a fin de garantizar su conservacion y seguridad.

v' Instaurar una cultura de manejo adecuado de residuos y uso
eficiente de recursos.

v Implementar una estrategia integral de Talento Humano que
garantice un adecuado desenvolvimiento y logro del planteamiento
misional de Canal Capital.

v Promover un enfoque de innovacion en contenidos que genere
reconocimiento del Canal como paradigma de televisién publica
mas humana.

3. DESARROLLO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Para la creacidon e implementacién del Plan Institucional de Archivos en
Canal Capital se desarrolld la metodologia sugerida por el Archivo
General de la Nacién con los siguientes resultados:

3.1 Vision estratégica

Canal Capital garantizard la adopcién de una politica en gestion
documental orientada a fomentar dentro de la cultura organizacional las
buenas practicas archivisticas que contribuyan a la conservacion vy
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preservacion de la memoria institucional, del patrimonio documental, el
acceso de los ciudadanos a la informacion y el reflejo de la transparencia
administrativa a partir de la organizacidon de los archivos de gestion, del
archivo central y del fondo documental acumulado, el cual incluye al
archivo audiovisual, a través de la implementacién y aplicacién de las
tablas de retencién y de valoracion documental, respectivamente;
realizando procesos de clasificacion, ordenacién y descripcidn
archivistica.

En concordancia con lo anterior, se debera elaborar e implementar, de
acuerdo con las condiciones fisicas y econdmicas del Canal, | Sistema
Integrado de Conservacidn (SIC), para asegurar el mantenimiento
adecuado de la informacidn generada en cualquier medio o tecnologia
desde el momento de su produccién hasta su disposicion final.

Asi mismo, Canal Capital se apoyara en la adquisicion de nuevas
tecnologias de informacién y comunicacion a partir de la implementacion
de un Sistema de Gestién Documental Electronico de Archivo (SGDEA)
con el objetivo de optimizar los procesos de gestion documental en la
entidad enfocada a la correcta administracién electrénica de los
documentos durante su creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso
y preservacion de manera que sirva como base para la toma de
decisiones. Todo lo anterior se soportara en la adopcion y aplicacion de
los procesos de la gestion documental, que van desde la planeacion y
produccién del documento hasta su disposicién final.

3.2 Objetivos

A partir de la politica de gestion documental y los aspectos priorizados
se formulan los siguientes objetivos para el Plan Institucional de
Archivos:

3.2.1 0Objetivo General

Elaborar, socializar e implementar el Plan Institucional de Archivos
(PINAR) con el propdsito de facilitar la planeacidon estratégica de la
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funcién archivistica y articularla con los demas planes y proyectos
estratégicos del Sistema Integrado de Gestidon (SIG) previstos por Canal
Capital.

3.2.2 Objetivos Especificos

e Implementar la tabla de retencion documental de Canal Capital,
teniendo en cuenta la clasificacion documental en series y
subseries documentales, los tiempos de retencion y la disposicion
final establecida para cada una de estas.

e Organizar el fondo documental acumulado, incluyendo el fondo
documental acumulado audiovisual, de Canal Capital a través de la
implementacion de la tabla de valoracién documental adoptada
por la entidad.

e Resaltar mediante actividades de sensibilizaciéon y capacitacion la
importancia que tienen los documentos de archivo generados,
dentro del cumplimiento de las funciones.

e Evaluar, identificar e implementar el Sistema de Gestidn
Documental Electrénico de Archivo (SGDEA), teniendo en cuenta
los requisitos funcionales definidos por la entidad.

e Disponer de espacios apropiados para el almacenamiento de los
documentos de archivo, teniendo en cuenta la normatividad
archivistica vigente.

e Definir y adoptar mediante acto administrativo el Sistema
Integrado de Conservacién para la preservacién y conservaciéon
de archivos fisicos y electronicos.

4. MAPA DE RUTA

El mapa de ruta es un instrumento que permite identificar y compilar los
diferentes planes, programas y proyectos que se encuentran en tramite
y aquellos que estan previstos para su realizacion y ejecucion,
relacionados con la funcidn archivistica de Canal Capital.

10
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Plan o Proyecto

Tiempo

Corto Plazo
(1 afio)

Mediano plazo
(1 a 4 afos)

2017

2018 | 2019 | 2020

2021

2022

2023

2024

2025

Plan de capacitaciones
en gestién documental.

Plan de organizacion de
los archivos de gestion
de todas las
dependencias de Canal
Capital.

Plan de intervencion del
fondo documental
acumulado (FDA) de
Canal Capital.

Proyecto “Recuperacion
de la memoria
audiovisual analdgicay
digital de Canal Capital”

Proyecto de adquisicidn
e implementacion del
Sistema de Gestion
Documental Electrénico
de Archivo (SGDEA).

Plan de elaboracién e
implementacion del
Sistema Integrado de
Conservacion (SIC).

5. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

11
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Para el seguimiento, control y mejora del PINAR de Canal Capital, se
disefid el siguiente cuadro de mando integral con base en los
indicadores establecidos que permitira verificar el avance de cada uno
de los planes y proyectos propuestos basandose en los indicadores y
metas donde se contempla el seguimiento y medicidn trimestral de la
ejecucidn realizada, dando como resultado la presente herramienta de
seguimiento:

12
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PLANES Y META Medicidn trimestral
PROYECTOS INDICADORES TRIMESTRAL ) > . h GRAFICO OBSERVACIONES
ASOCIADOS
Porcentaje de
servidores o
asistentes a 80%
socializaciones.
Plan de
capacitaciones en
gestion documental
Nivel de
satisfaccion de o
los servidores 100%
capacitados.
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Porcentaje de
recursos
financieros
para la
intervencion
del fondo
documental
acumulado.

100%

Plan de 3

, iy Numero de

intervencion del .
unidades

fondo documental 100%

documentales
acumulado (FDA) conservadas
de Canal Capital.

Numero de
unidades
documentales
eliminadas.

100%
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Plan de
intervencion del Porcentaje de
fondo documental | transferencias 100%

acumulado (FDA) documentales.
de Canal Capital.

Proyecto ,
“ ., Porcentaje de
Recuperacion de
. documentos
la memoria diovisual
. audiovisuales
audiovisual 100%

. . digitalizados,
analdgica y digital . )
o inventariados y
de Canal Capital
catalogados

Plan de
organizacion de los | Numero de
archivos de gestion | unidades

de todas las documentales a
dependencias de organizar.
Canal Capital.

100%
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Plan de
organizacion de los | Numero de
archivos de gestion | unidades
1 0,

de todas las documentales 00%
dependencias de conservadas
Canal Capital.
Plan de
organizacion de los | Numero de
archivos de gestion | unidades 100%
de todas las documentales
dependencias de eliminadas
Canal Capital.
Plan de
organizacion de los .
arghivos de gestion Porcentaje de

g transferencias 100%

de todas las
dependencias de
Canal Capital.

documentales.
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Proyecto de Porcentaje de

adquisicion e cumplimiento
implementacion del | de las

Sistema de Gestion | caracteristicas 100%
Documental técnicas del

Electronico de sistema de

Archivo (SGDEA) informacion.

p .
Plan de elaboracion o:;centaj e de
unidades

e implementacion documentales
del Sistema 100%

conservar de
Integrado de

iy manera
Conservacion (SIC). .
preventiva
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6. GLOSARIO

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a
consultar la informacidn que conservan los archivos publicos, en los
términos consagrados por la Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de wun archivo,
conservados por su valor sustantivo, histérico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos,
técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el
eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o
entidad publica o privada, en el transcurso de su gestién, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la
persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como
fuentes de la historia. También se puede entender como la institucion
que estd al servicio de la gestion administrativa, la informacién, la
investigacién y la cultura.

Archivo central: unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y relne los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta es constante.

Archivo de gestidon: archivo de la oficina productora que reune su
documentacién en tramite, sometida a continua utilizaciéon y consulta
administrativa.

Archivo electrdénico: conjunto de documentos electrénicos producidos
y tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

18
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Archivo historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del
archivo de gestién, la documentacion que por decision del
correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos histéricos recibidos por donacién, depdsito voluntario,
adquisicién o expropiacion.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades
oficiales y aquellos que se derivan de la prestacidén de un servicio publico
por entidades privadas.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

Aspecto critico: percepcién de problematicas referentes a la funcion
archivistica que presenta la entidad, como resultado de la evaluacién de
la situacion actual.

C

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcién, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: fase del proceso de organizacion
documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones
documentales de acuerdo con la estructura organico - funcional de la
entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Comité de archivo: grupo asesor de la alta Direccién, responsable de
cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas
de gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los
procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Conservacion de documentos: conjunto de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de
los documentos de archivo.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y
medidas de orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o
reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo,
preservando su integridad y estabilidad.
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Consulta de documentos: acceso a un documento o a un grupo de
documentos con el fin de conocer la informacion que contienen.

Copia de trabajo: Copia con imagen o sonido que se usa en el montaje
para determinar la version final mediante cortes apropiados. El uso de
esta copia permite preservar intacto e indemne el material original,
hasta determinar los cortes definitivos.

Cinta magnética: Cinta de plastico, una de cuyas caras esta recubierta
de material de 6xido de hierro, sobre las cuales se graban las sefiales de
audio y video.

Crominancia: Parte de la informacion de color que define el matiz
dominante y el grado de saturacién del color en contraposicién al brillo.
En palabras compuestas se abrevia generalmente con croma.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por
parte de una institucidn o una persona, que implica responsabilidad
juridica en la administracion y conservacion de los mismos, cualquiera
que sea su titularidad.

D

Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para
el almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Descripcion documental: fase del proceso de organizacidon
documental que consiste en el analisis de los documentos de archivo y
de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de
descripcién y de consulta.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas,
quimicas y/o mecanicas de un material, causada por envejecimiento
natural u otros factores.

Digitalizacion: técnica que permite la reproduccién de informacion que
se encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video,
casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sdélo puede leerse
o interpretarse por computador.

Documento: informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el
medio utilizado.
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Documento de archivo: registro de informacién producida o recibida
por una entidad publica o privada en razén de sus actividades o
funciones, en cualquier tipo de soporte y formato.

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico
o autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la
direccién del Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales
o las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en
parte del patrimonio historico.

Documento misional: Documento producido o recibido por una
instituciéon en razén de su objeto social. Documento necesario para el
funcionamiento de un organismo y que, por su contenido informativo y
testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y actividades del
mismo, aun después de su desaparicién, por lo cual posibilita la
reconstruccion de la historia institucional.

Documento original: Fuente primaria de informacién con todos los
rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e
integridad.

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico
en ejercicio de su cargo o con su intervencion.

Emulsion: Nombre genérico que recibe el compuesto quimico, sensible
a la luz, que hace posible, tras su revelado, la obtencidn de imagenes en
la cinta o pelicula.

Expediente: unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados orgadnica y funcionalmente por una instancia
productora en la resolucidon de un mismo asunto.

Expediente electréonico de archivo: conjunto de documentos vy
actuaciones electronicos producidos y recibidos durante el desarrollo de
un mismo tramite o procedimiento, acumulados por cualquier causa
legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la integridad
y orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que
se conservan electronicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin
de garantizar su consulta en el tiempo.
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F

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una
persona natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Fondo documental acumulado: conjunto de documentos dispuestos
sin ningun criterio de organizacion archivistica.

Funcion archivistica: actividades relacionadas con la totalidad del
guehacer archivistico que comprenden desde la elaboracion del
documento hasta su eliminacidon o conservacion permanente.

G

Gestion documental: conjunto de actividades administrativas vy
técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la
documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

I

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacién
que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un
fondo documental.

Interventoria: Es la supervisién, coordinacion y control realizado por
una persona natural o juridica, a los diferentes aspectos que intervienen
en el desarrollo de un contrato.

Instrumento archivistico: herramientas con propdsitos especificos,
gue tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion
de la archivistica y la gestién documental.

L

Luminancia: Contenido luminoso de una escena, dado por la cantidad
de luz que llega al objeto medido; se indica en lo escrito con la grafia.

M
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Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccién documental, con
criterios cuantitativos y cualitativos.

o

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion que
consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones
documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organizacion de archivos: conjunto de operaciones técnicas vy
administrativas cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada
en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

Organizacion documental: proceso archivistico orientado a |la
clasificacion, la ordenacién y la descripcion de los documentos de una
institucion.

P

Plan: disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el
futuro.

Plan institucional de archivos: instrumento archivistico que permite
generar cambios planificados, articulando y dando un ordenamiento
l6dgico a los planes y proyectos que en materia archivistica formule la
entidad.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de
la teoria archivistica por el cual se establece que la disposicidn fisica de
los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los
produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades
documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la
teoria archivistica por el cual se establece que los documentos
producidos por una institucién y sus dependencias no deben mezclarse
con los de otras.

Produccion documental: Generacién de documentos hecha por las
instituciones en cumplimiento de sus funciones.
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R

Radicacion de comunicaciones oficiales: procedimiento por medio
del cual las entidades asignan un numero consecutivo a las
comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y
hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su tramite y
cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio
de los instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

Retencion documental: plazo en que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se
consigna en la tabla de retencidon documental.

Riesgo: posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto
sobre los objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos
de probabilidad y consecuencia.

S

Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora
de documentos.

Seleccion documental: Disposicién final sefalada en las tablas de
retencion o de valoracién documental y realizada en el archivo central
con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter
representativo para su conservacién permanente.

Serie de television: conjunto de bienes documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto
productor como por ejemplo: Franja Metro, Ambiente de ciudad, El
Espejo, Historia de Ciudad, entre otros.

Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y

contenido homogéneos, emanadas de un mismo &érgano o sujeto
productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.
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Signatura topografica: Identificacion convencional que sefala la
ubicacién de una unidad de conservacién en el depdsito y mobiliario de
un archivo.

Sistema integrado de conservacion: conjunto de estrategias y
procesos de conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de
los documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en
cualquier etapa del ciclo vital.

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

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

Tabla de valoracion documental: listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el
archivo central, asi como una disposicion final.

Transferencia documental: remision de los documentos del archivo
de gestion al central, y de éste al histérico, de conformidad con las
tablas de retencion y de valoracion vigentes.

U

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de conservacion: cuerpo que contiene un conjunto de
documentos de tal forma que garantice su preservacion e identificacion.
Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las
carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de
identificacion y caracterizacién documental. Puede ser simple, cuando
esta constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la
constituyen varios, formando un expediente.
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v

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un
documento como testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido,
testimonia, entre otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones,
costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad vy
Utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor historico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben
conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de
informacion, utiles para la reconstruccién de la memoria de una
comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos vy
obligaciones legales, regulados por el derecho comun y que sirven de
testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos
documentos que, por su importancia historica, cientifica y cultural,
deben conservarse en un archivo.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por
una institucion en virtud de su aspecto misional.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan

los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.
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7. ANEXOS

7.1 Anexo 1 - Identificacion de aspectos criticos

A partir del analisis de las diferentes herramientas que posee Canal
Capital: los planes de mejoramiento archivisticos, el diagndstico integral
de archivos, el seguimiento al mapa de riesgos, el informe de la visita
del Archivo de Bogota y las auditorias internas de Control Interno; se
identificaron los aspectos criticos y sus riesgos frente a la gestion
documental de la entidad tal como se observa en la siguiente tabla:

I
€ it

Anexo 1 - Identificacién de aspectos criticos - PINAR

ASPECTO
CRITICO

COMPONENTES

RIESGO ASOCIADO

Poco conocimiento
sobre el tema de
Gestidn
Documental

El proceso de Gestion
Documental no se encuentra
consolidado en Canal Capital,
es decir, poco conocimiento
por parte de los servidores en
el tema.

Dispersion de responsabilidades
del proceso de gestion
documental en las diferentes
areas.

Dificultad en la organizacién de
archivos.

No se cuenta con
un Sistema de
Gestion Electronica
de documentos de
archivo y/o
Sistema de
Informacion para
los procesos de
gestion
Documental

Existencia de documentos

producidos y almacenados en
medio electrdénicos sin control
ni politicas de administracion.

Pérdida de informacion.

Dificultad para la consolidacién
de resultados.

Dificultad para la recuperacion
de la informacion.

Pérdida en la trazabilidad de la
informacion.

No se cuenta con
un Sistema de
Gestion Electrdnica
de documentos de
archivo y/o
Sistema de
Informacion para

Desconocimiento del uso
herramienta tecnoldgica para
el manejo de la
correspondencia (Intranet)

Pérdida de informacion.
Obsolescencia en el uso de la
intranet.

Respuesta a solicitudes por
fuera de términos.
Incumplimiento en los tramites
internos.

27




CODIGO: AGRI-GD-PL-001

PLAN :

canal | INSTITUCIONAL | VERSION: 1 : +05OTA

C capital | DEARCHIVOS - | FECHA DE APROBACION: MEJ0R
PINAR | 16/12/2016 Comité SIG 004-2016

RESPONSABLE: GESTION DOCUMENTAL

los procesos de
gestién
Documental

Altos volumenes de uso de
papel en comunicaciones

Desperdicio de papel e
incumplimiento politica cero
papel.

Duplicidad de informacion.
Pérdida de la informacion.

Deficiencia en el
acceso a la
informacioén de
Canal Capital.

Falta de implementacién de
las tablas de retencion y
valoraciéon documental de
Canal Capital que aunque
estan convalidadas no estan
viabilizadas por el Consejo
Distrital de Archivos de Bogota
D.C

Falta actualizar los inventarios
de los archivos de gestion
mediante el FUID y de
acuerdo con las TRD.

Desorganizacion de la
documentacién producida en
cada una de las areas de Canal
Capital.

Deficiencia en el
acceso a la
informacion de
Canal Capital

No se ha implementado el
plan de transferencias
documentales primarias y
secundarias.

Acumulacién de documentos en
los diferentes archivos.
Dificultad en la recuperacién de
informacion.

Pérdida de la memoria
institucional.

Desorganizacién de los
archivos de gestidn

Falta de seguridad frente a la
pérdida de los documentos.
Acceso no autorizado a la
informacién.

Division de expedientes y de
tramites.

Dificultad para la recuperaciéon de
la informacién.

Expedientes incompletos.

Falta de descripcion
archivistica

Falta implementar las Hojas
de control en expedientes
complejos y simples.

Falta actualizar los inventarios
de los archivos de gestidon
mediante el FUID y de
acuerdo con las TRD.

Dificultad para la recuperacion de
la informacion.

Dificultad en la identificacion de
la documentacion.

Existencia de un
fondo documental
acumulado

Falta de intervencion del fondo
documental acumulado

Pérdida de la memoria
institucional.

Dificultad para la recuperacion de
la informacidn.
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Existencia de un
fondo documental

audiovisual
acumulado

Falta de organizacién
(verificacion, seleccion,
inventario, catalogacion,
digitalizacién y
preservacion) del fondo
documental audiovisual
acumulado

Falta del procedimiento del
archivo de los programas de
television.

Pérdida de la memoria
audiovisual del Distrito Capital y
de activos de informacién
misionales.

Dificultad para recuperar la
informacion.

Pérdida de oportunidades en el
mercado audiovisual.

Sanciones

No se cuenta con

un sistema
integrado de

conservacion(SIC)

El espacio fisico del archivo
central no se encuentra
adecuado en su totalidad para
la conservaciéon documental

Dificultad para la recuperacion de
la informacién.

Deterioro en la documentacion.

Saturacion de documentacién
almacenada.

7.2 Anexo 2 -Priorizacion de aspectos criticos

Los aspectos criticos de Canal Capital fueron evaluados frente a los ejes

articuladores tal

como lo senala el

“Manual

Formulacion del Plan

Institucional de Archivos — PINAR”, mediante una matriz de prioridades
gue arrojo el siguiente resultado:

canal
<Cdpltﬂ| Anexo 2 - Priorizacion de aspectos criticos - PINAR
EJES ARTICULADORES -
ASPECTO - Aspectos O
CRiTlCO Administracién | Acceso ala Pres(;e;vl':cmn tecnolégicos | Fortalecimiento ;
de archivos informacion | . i y de y articulacion (e
informacion :
seguridad
Poco conocimiento
sobrgrel tema de 4 5 8 6 6 29
Gestion
Documental
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No se cuenta con
un Sistema de
Sestion 5 8 8 8 8 37

ocumental
Electrénico de
archivo.
Deficiencia en el
acceso a la 5 4 6 8 3 26
informacion de
Canal Capital.
Existencia de un
fondo documental
acumulado,
incluyendo el fondo 5 7 8 6 6 32
documental
acumulado
audiovisual.
No se cuenta con
un sistema
integrado de > 9 8 6 8 36
conservacion(SIC)

TOTAL 24 33 38 34 31

Nota: estos valores resultan de la evaluacidn realizada a los aspectos criticos con base en los 10 criterios de evaluacion de cada eje
articulador establecidos en la Tabla N° 3 del Manual formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR — del Archivo General de
la Nacion.

De esta manera podemos observar que los aspectos criticos que se
deben priorizar en la entidad segun los resultados de la evaluacién de
impacto que se obtuvo de comparar dichos aspectos con los ejes
articuladores definidos por el Archivo General de la Nacién son: la
adquisicion de un Sistema de Gestién Electrénica de documentos de
archivo (SGDEA), la formulacion de un Sistema Integrado de
Conservaciéon (SIC), la Organizacion del Fondo Documental Acumulado,
incluyendo el archivo audiovisual, la necesidad de realizar actividades de
capacitacidon en Gestion Documental, y la organizacion de los archivos
de gestion.

Teniendo en cuenta los resultados anteriores se ordena segun su
prioridad obteniendo lo siguiente:
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PINAR
ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR
No se cggnta con un Sistema 37 Preservacion de la informacion 38
de Gestion Documental
Electrénico de Archivo.
No se cuenta con un Sistema Aspectos tecnoléaicos v de
Integrado de 36 sepuridad 9 Y 34
Conservacion(SIC) 9
Existencia de un fondo
documental acumulado,
incluyendo el fondo 32 Acceso a la informacién 33
documental acumulado
audiovisual.
Poco conocimiento sobre el . . .
tema de Gestién Documental 29 Fortalecimiento y articulacion 31
_Def|C|enc_|,a en el acceso a_Ia 26 Administracion de archivos 24
informacién de Canal Capital.

7.3 Anexo 3 - Formulacion de objetivos

Para la formulacion de los objetivos de Canal Capital se tomaron en
cuenta los aspectos criticos y ejes articuladores incluidos en la visién

estratégica

identificando de
asociados a ellos obteniendo la siguiente informacion:

igual manera

los planes y proyectos

I
€ s,

Anexo 3 - Formulacion de objetivos - PINAR

ASPECTOS CRITICOS / EJES
ARTICULADORES

OBIJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

No se cuenta con un Sistema
de Gestidn Electrdénica de
documentos de archivo y/o
Sistema de Informacién para
los procesos de gestidn
Documental

Evaluar la necesidad para la
adquisicion de un software de
gestion documental, teniendo
en cuenta los requisitos
funcionales definidos por la
entidad.

Proyecto de
adquisicion e
implementacién del
Sistema de Gestion
Documental
Electronico de Archivo
(SGDEA) para Canal
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Capital

No se cuenta con un Sistema
Integrado de Conservacién
(SIC)

Definir y adoptar mediante
acto administrativo el
Sistema Integrado de
Conservacioén para la
preservacion y conservacion
de archivos fisicos y
electrdnicos.

Proyecto de
implementacion del
Sistema Integrado de
Conservacion (SIC)

Existencia de un fondo
documental acumulado
incluyendo el fondo documental
acumulado audiovisual.

Intervenir el fondo
documental acumulado de
Canal Capital a través de la
implementacion de la tabla
de valoraciéon documental
adoptada por la entidad.

Plan de intervencion
del fondo documental
acumulado (FDA) de
Canal Capital.

Proyecto de
Recuperacion de la
memoria audiovisual
analogica y digital de
Canal Capital.

Poco conocimiento sobre el
tema de Gestion Documental

Resaltar la importancia que
tienen los documentos de
archivo generados, dentro del
cumplimiento de las
funciones.

Plan de capacitaciones
en gestion
documental.

Deficiencia en el acceso a la
informaciéon de Canal Capital

Implementar la tabla de
retencion documental de
Canal Capital, teniendo en
cuenta la clasificacion
documental en series y
subseries documentales, los
tiempos de retencion y la
disposicion final establecida
para cada una de estas.

Plan de organizacion
de los archivos de
gestion de todas las
dependencias de
Canal Capital.

7.4 Anexo 4 - Formulacion de planes y proyectos

Para la formulacién de cada uno de los planes y proyectos que permitan
contrarrestar los aspectos criticos y los riesgos que estos conllevan en la
gestién documental de Canal capital se desarrollé el siguiente plan de
riesgos:
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PLAN ,
canal | INSTITUCIONAL | VERSION: 1 '
C capital | DE ARCHIVOS - | FECHA DE APROBACION:
PINAR 16/12/2016 Comité SIG 004-2016

CODIGO: AGRI-GD-PL-001

RESPONSABLE: GESTION DOCUMENTAL

ALCALDIAMAYOR
DEBOGOTADLC.

PARA TODOS

7.4.1Plan de capacitaciones en gestion documental

|
€ s,

Anexo 4 - Formulacion de planes y proyectos - PINAR

| Nombre: Plan de capacitaciones en gestion documental para desarrollar en el afio 2017

Objetivo: Socializar y concientizar a los funcionarios de Canal Capital sobre la importancia de la
aplicacion de las buenas practicas en gestion documental.

Alcance: este plan involucra capacitaciones mensuales relacionadas con los procesos de gestién
documental que deberan desarrollar los servidores en virtud del cumplimiento de sus funciones.
Las capacitaciones estan orientadas a fortalecer el conocimiento de los servidores frente a la
funcidén archivistica tanto en los archivos de gestién como en el archivo central de Canal Capital.

Responsable del Plan: Coordinador de Gestién Documental y Archivo y Profesional de Recursos

Humanos.
ACTIVIDAD Responsable Felc:;;:e Fecha Final Entregable | Observacion
Cronograma,
Presentacion
Jornada se Coordinador PowerPoint -
sensibilizacion de Gestion Publicacion
importancia de los Documental y tips en el
archivos y Profesional de 13/02/2017 27/02/2017 Boletin,
responsabilidad de Recursos listado de
los funcionarios. Humanos. asistencia y
evaluacion de
capacitacion.
Cronograma,
Presentacion
Coordinador PowerPoint -
Socializar el gif?ﬁgg?al ;ubhc:ulon
Programa de Gestién | 5 um Y 101/03/2017 | 31/03/2017 |Ps €N €
Documental - PGD- rofesional de Boletin fjel
Recursos Canal, listado
Humanos. de asistencia
y evaluacion
de
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CODIGO: AGRI-GD-PL-001

PLAN 2
canal | INSTITUCIONAL | VERSION: 1 ,
C capital | DE ARCHIVOS - | FECHA DE APROBACION: wouwes | MEJOR
PINAR 16/12/2016 Comité SIG 004-2016
RESPONSABLE: GESTION DOCUMENTAL
capacitacion.
Cronograma,
Presentacion
Coordinador PowerPoint ~
., Publicacion
- de Gestidn )
Socializar el Plan Documental y tips en el
Institucional de Profesional de 03/04/2017 | 28/04/2017 | Boletin del
Archivos - PINAR - Canal, listado
Recursos . .
HUManos. de aS|ster_1(I:|a
y evaluacion
de
capacitacion.
Cronograma
para cada
area,
Socializar las tablas | Coordinador Presentacion
de retencion de Gestion PowerPoint -
documental - TRD - | Documental y tablas de
convalidadas y Profesional de 02/05/2017 19/05/2017 retencidon
viabilizadas de la Recursos documental,
entidad. Humanos. listado de
asistencia y
evaluacion de
capacitacion.
Cronograma,
Presentacion
Socializar las tablas | Coordinador PowerPoint -
de valoracion de Gestién tablas de
documental - TVD- Documental y retencidon
convalidadas y Profesional de 22/05/2017 | 31/05/2017 documental,
viabilizadas de la Recursos listado de
entidad. Humanos. asistencia y
evaluacion de
capacitacion.
Cronograma,
Presentacion
Coordinador powerpoint -
Socializar el Manual |de Gestién Manual de
de Archivo y Documental y Archivo y
Correspondencia Profesional de 01/06/2017 09/06/2017 Corresponden
actualizado. Recursos cia, listado de
Humanos. asistencia y
evaluacion de
capacitacion.
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CODIGO: AGRI-GD-PL-001

PLAN z
canal | INSTITUCIONAL | VERSION: 1 ,
C capital | DE ARCHIVOS - | FECHA DE APRQBACION: wcumen | MEJOR
PINAR 16/12/2016 Comité SIG 004-2016
RESPONSABLE: GESTION DOCUMENTAL
Cronograma,
Primera Capacitacién | Proveedor del Presentacion
de induccidn al aplicativo, powerpoint -
aplicativo para Coordinador Manual de
implementar el de Gestion Archivo y
Sistema de Gestién Documental, 12/06/2017) 30/06/2017 Corresponden
Documental Profesional de cia, listado de
Electrdénico de Recursos asistencia y
Archivo SGDEA. Humanos. evaluacion de
capacitacion.
Cronograma,
N Presentacion
Capacitacion sobre . .
) L Coordinador powerpoint -
instrumentos basicos 1
d L de Gestion Manual de
€ descripcion Documental Archivo
documental: Hoja . ! 04/07/2017 | 19/07/2017 y
Profesional de Corresponden
de Control y Formato R
e . Recursos cia, listado de
Unico de Inventario HUMaNnos asistencia
Documental - FUID - ) -la y
evaluacion de
capacitacion.
Capacitacion sobre Cronograma,
Conservacioén Presentacion
preventiva Coordinador powerpoint -
documental y de Gestion Manual de
mitigacién de riesgos | Documental, Archivo y
en el marco de la Profesional de 01/08/2017 | 24/08/2017 Corresponden
implementacién del Recursos cia, listado de
Plan de Sistema Humanos. asistencia y
Integrado de evaluacion de
Conservacion SIC capacitacion.

Formato de evaluacion y seguimiento de las socializaciones y capacitaciones

INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO META

Porcentaje de [ Numero de
i lizaci NG

seIrV| ores socia |zac.|ones/ umer Creciente 80%
asistentes a o de servidores
socializaciones | asistentes * 100
Nivel de Numero de servidores

tisfaccion d itad taj .
satis aCFIOI’l e |capacitados/porcentaje Creciente 100%
los servidores | de aspectos
capacitados evaluados*100
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DLAN CODIGO: AGRI-GD-PL-001
< canal | INSTITUCIONAL | VERSION: 1 , V] '
C capital | DE ARCHIVOS - FECHA DE APROBACION: wcumen | MEJOR
PINAR 16/12/2016 Comité SIG 004-2016
RESPONSABLE: GESTION DOCUMENTAL
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Profesional: Profesional Archivista (Ley
1409 de 2010) con experiencia minima
de dos afios en procesos de gestion
Humano 1 Profesional documental.
3 Técnicos Técnicos: Técnicos en gestidn
documental (Ley 1409 de 2010) con
experiencia en apoyo a los procesos de
gestién documental.

7.4.2Plan de organizacion de los archivos de gestion de todas
las dependencias de Canal Capital

<§ggﬂlﬂ Anexo 4 - Formulacion de planes y proyectos — PINAR

Nombre: Plan de organizacidon de los archivos de gestion de todas las dependencias de Canal
Capital.

Objetivo: organizar desde el punto de vista técnico los archivos de gestién y archivo central de
Canal Capital implementando la tabla de retencidon documental.

Alcance: este plan involucra organizar la documentacion de los archivos de gestiéon y archivo
central de Canal Capital aplicando los procesos de clasificacién, los tiempos de retencién vy
disposicion final de conformidad con lo previsto en la tabla de retencién documental.

Responsable del Plan: Subdirector Administrativo, los responsables de cada area de Canal Capital
y Coordinador de Gestién Documental

Observacion: Las fechas establecidas en este plan pueden variar.

Fecha de . .,
ACTIVIDAD Responsable Inicio Fecha Final Entregable Observacion
EIaborar'eI plan Coordinador de Se .
de trabajo para la Gestidn estableceran
organizacion de Documental - 02/02/2017 | 10/02/2017 Plan d'e trabajo y faNses por
los archivos de . organigrama anos en el
- - Subdirector
gestion y archivo - . proceso de
Administrativo. S
central de Canal organizacion
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CODIGO: AGRI-GD-PL-001

PLAN z
canal | INSTITUCIONAL | VERSION: 1 , ocOTA
C capital | DE ARCHIVOS - FECHA DE APRQBACION: wcummuns PAFE{Q&
PINAR 16/12/2016 Comité SIG 004-2016
RESPONSABLE: GESTION DOCUMENTAL
Capital. de los
archivos de
gestion de
acuerdo con
el Plan de
Ruta.
Esta
actividad se
Identificar las realizara por
series y subseries etapas de
B e vas | aoovnador e inventariospor | PEUET40 o1
de conformidad Documental - 22/02/2017 | 24/04/2016 administrativa encontradas
con lo establecido | Subdirector afos Y |en el tercer
enlaTRD y Administrativo. periodo
verificar definido en la
inventarios linea del
tiempo y los
inventarios.
El proceso se
Intervenir los Inventario realizara por
archivos de Coordinador de fases segun
gestion Gestion ggtclfarﬂ;:ézl los
(ordenacién e Documental - 2017 2019 unidades dey inventarios y
inventario) con lo | Subdirector conservacion lo establecido
establecido en la | Administrativo. rotuladas en el Plan de
TRD. ’ Ruta y el Plan
de trabajo.
Elaborar Coordinador de Inventario Eelap”r:acreéso ;f
inventario de ggcs:tigqnental ) gﬁrcnuinmaerntos a fases segEn
documentos a Subdirector 2017 2019 ’ lo establecido
Silglréaorr'nité SIGA | Administrativo, Acta de ﬁﬂti' Plglnp?:n
Comité SIGA eliminacién ye
de trabajo.
Dado que el
Actualizar Coordinador de proceso se
cronograma del Gestidn realizara por
plan de Documental - 2017 2019 Cronograma fases se
transferencias Subdirector generaran
primarias. Administrativo. varios
cronogramas.
Realizar la saerigoesneraran
transferencia . . .
documental gzgtrid(;:ador de Inventarios ;r;v%nr;ca;;g)s
primaria teniendo Documental - documentales de fasges ue se
en cuenta la 2017 2019 transferencias. .

disposicidn final
establecida en la
tabla de retencion
documental.

Responsable de
cada area de
Canal Capital.

acta de
transferencia.

establezcan
en el plan de
trabajo
dentro del
Plan de Ruta.
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canal
< capital

CODIGO: AGRI-GD-PL-001

PLAN .

INSTITUCIONAL | VERSION: 1 ,

DE ARCHIVOS - | FECHA DE APROBACION:
PINAR | 16/12/2016 Comité SIG 004-2016

RESPONSABLE: GESTION DOCUMENTAL

PARA TODOS

Formato de evaluacion y seguimiento de las socializaciones y capacitaciones

INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO | META
. Numero de unidades
Numero de
unidades documentales
intervenidas/Numero de | Creciente | 100%
documentales a )
oreanizar unidades documentales
g a intervenir *100
. Numero de unidades
Numero de
. documentales
unidades conservadas o
documentales . . Creciente | 100%
eliminadas/Numero de
conservadas o ;
climinadas unidades documentales
’ organizadas*100
Numero de
. transferencias realizadas
Porcentaje de en el afio/Numero de
transferencias 3 Creciente 10%
transferencias
documentales _
programadas en el
afo*100
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Profesional: Profesional Archivista
(Ley 1409 de 2010) con experiencia
1 Profesional minima de dos afios en procesos de
4 Técnicos gestién documental.
Humano

1 funcionario delegado por
dependencia.

Técnicos: Técnicos en gestidn
documental (Ley 1409 de 2010) con
experiencia en apoyo a los procesos
de gestién documental.
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canal
< capital

PLAN
INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS -

PINAR

CODIGO: AGRI-GD-PL-001

VERSION: 1

FECHA DE APROBACION:
16/12/2016 Comité SIG 004-2016

RESPONSABLE: GESTION DOCUMENTAL

ALCALDIAMAYOR
DEBOGOTADLC.

PARA TODOS

Fisicos

Depésito de archivo,
computadores, scanner,
fotocopiadora, impresora,
elementos de limpieza,
unidades de almacenamiento

(cajas y carpetas)

implementos para medicidn
de humedad relativa y
temperatura, estantes.

Para determinar los recursos fisicos
necesarios para la intervencion del
fondo documental se debera tener en
cuenta lo establecido en el Acuerdo
008 de 31 de octubre de 2014.

7.4.3 Plan de intervencion del fondo documental acumulado de
Canal capital

ccmgl
capital

C

Anexo 4 - Formulacion de planes y proyectos - PINAR

Nombre: Plan de intervencion del fondo documental acumulado (FDA) de Canal Capital.

Objetivo: intervenir desde el punto de vista técnico el fondo documental acumulado de Canal Capital
aplicando la tabla de valoracion documental.

Alcance: este plan involucra intervenir la documentacion del fondo documental acumulado de Canal
Capital aplicando los procesos de identificacidn, clasificacidn, ordenacion, depuracidn y limpieza,
foliacién, almacenamiento, rotulacién e inventario de los documentos, de conformidad con lo previsto

en la tabla de valoracién documental.

Responsable del Plan: Secretario General; Subdirector Administrativo, Coordinador de Gestién
Documental y Archivo

Observacion: Las fechas establecidas en este plan pueden variar y modificarse.

ACTIVIDAD Responsable | Fecha de Inicio | Fecha Final Entregable Observacion

e e | Cooranador e
para la Gestion
p . Documental - 01/02/2017 28/02/2017 | Contrato.
intervencion del .

Subdirector
fondo documental L .

Administrativo.
acumulado.

Coordinador de Verificar los
Reconocer el Gestion Inventarios
fondo documental Documental - 01/02/2017 28/02/2017 documentales
acumulado. .

Subdirector de acuerdo con
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canal
< capital

PLAN
INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS -

PINAR

CODIGO: AGRI-GD-PL-001

VERSION: 1

FECHA DE APROBACION:
16/12/2016 Comité SIG 004-2016

RESPONSABLE: GESTION DOCUMENTAL

ALCALDIAMAYOR
DEBOGOTADLC.

PARA TODOS

Administrativo.

los dos
periodos
identificados en
la linea del
tiempo de la
TVD

Elaborar el plan

Coordinador de

de trabajo para la | Gestidn Plan de
organizacion del Documental - 01/02/2016 28/02/2016 trabaio
fondo documental | Subdirector JO-
acumulado. Administrativo.
Series de
: conservacion
Organizar el
total
Fondo identificadas
documental de oraanizadas ! El avance de este
acuerdo con los Coordinador de 9 proceso depende
tiempos de Gestion Inventario de de lo establecido
retencion y Documental - 2017 2019 . en el Plan de
- N . series de .
disposicion final Subdirector . trabajo, acorde
. - . conservacion
establecidos en la | Administrativo. con el Plan de
total
tabla de ruta.
valoracion .
Inventarios de
documental.
documentos a
eliminar.
Realizar la
transferencia . .
documental Inventario Se convocara al
. . documental de |comité del SIGA
secundaria Coordinador de . -

. hy! transferencia. para informar
teniendo en Gestion sobre el broceso
cuenta la Documental - 2017 2019 P .

- L . Acta de de transferencia
disposicion final Subdirector . )
. . . transferencia. secundaria al
establecida en la | Administrativo. .
Archivo de
tabla de ,
- Bogota.
valoracion
documental.
Inventario Se convocara al
. documental de |comité del SIGA
Coordinador de -

. gt documentos a | para informar
Realizar Gestion eliminar sobre el proceso
eliminacién Documental - 2017 2019 ' P )

. de transferencia
Documental Subdirector X
- . Acta de secundaria al
Administrativo. S . .
eliminacién Archivo de
documental. Bogota.

Formato de evaluacion y seguimiento de las socializaciones y capacitaciones

INDICADORES

INDICADOR

INDICE

SENTIDO

META
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CODIGO: AGRI-GD-PL-001

PLAN
INSTITUCIONAL

VERSION: 1

(o canal
capital | DE ARCHIVOS -

PINAR

FECHA DE APROBACION:
16/12/2016 Comité SIG 004-2016

RESPONSABLE: GESTION DOCUMENTAL

=2 | MEJOR

seacorioc. | PARA TODOS

Porcentaje de recursos
financieros parala
intervencién del fondo

documental
acumulado

Numero de unidades

documentales a
intervenir/Valor de

Creciente | 100%

metro lineal *100

Numero de unidades
documentales a

intervenir

Numero de unidades

documentales
intervenidas/Numero de | Creciente | 100%

unidades documentales

a intervenir *100

Numero de unidades

documentales
conservadas o
eliminadas.

Numero de unidades

documentales
conservadas o
eliminadas/Numero de

Creciente 100%

unidades documentales

intervenidas*100

Porcentaje de
transferencias
documentales

Numero de

transferencias realizadas

en el afio/Numero de

transferencias
programadas en el

Creciente 10%

ano*100

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Profesional: Profesional Archivista (Ley
1409 de 2010) con experiencia minima de
dos afios en procesos de gestion
1 Profesional documental.
Humano

4 Técnicos

(Ley 1409 de 2010) con experiencia en
apoyo a los procesos de gestion
documental.

Técnicos: Técnicos en gestion documental
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CODIGO: AGRI-GD-PL-001

PLAN :
canal | INSTITUCIONAL | VERSION: 1 , i
C capital | DE ARCHIVOS - FECHA DE APROBACION: wcumen | MEJOR
PINAR | 16/12/2016 Comité SIG 004-2016

RESPONSABLE: GESTION DOCUMENTAL

Depdsito de archivo,
computadores, scanner,
fotocopiadora,
impresora, elementos Para determinar los recursos fisicos

de limpieza, unidades necesarios para la intervencién del fondo

Fisicos de almacenamiento documental se debera tener en cuenta lo
(cajas y carpetas) establecido en el Acuerdo 008 de 31 de
implementos para octubre de 2014.

medicién de humedad
relativa y temperatura,
estantes.

7.4.4 Proyecto de Recuperacion de la memoria audiovisual
analdgica y digital de Canal Capital

(o canal )
capital Anexo 4 - Formulacion de planes y proyectos - PINAR

Nombre: Proyecto de recuperacién de la memoria audiovisual analdgica y digital de canal capital

Objetivo: Recuperar la memoria documental audiovisual analdgica y digital de Canal Capital, contenida
en mas de 24.000 unidades (aproximadas) en formato de Betacam SP, MiniDV, VHS y DVD, en estado
de fondo acumulado, es decir, sin ningun criterio de organizacidn ni de conservacion. (Los materiales en
formato DVD se revisaran en Canal Capital)

Alcance: Con el fin de hacer viable este proyecto se establecera un convenio con el Archivo de Bogotd
quien proveera del depdsito con condiciones adecuadas de conservacidon para los documentos
audiovisuales de Canal Capital analégicos en formato Betacam SP, MiniDV y VHS. Luego se procedera a
verificar el contenido y seleccién de los materiales, elaboracidon de inventario real, digitalizaciéon en
tiempo real y anadlisis documental: catalogacién, preservacion y acceso. Asi mismo se establecera la
trazabilidad o relacion con las series documentales contractuales identificadas en las TRD y TVD. Se
estima que la duracidn del proyecto es de tres (3) afios.

Responsable del Plan: Convenio interinstitucional entre el Archivo de Bogota y Canal Capital. Secretaria
General de la Alcaldia y del Canal Capital.
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< capital

CODIGO: AGRI-GD-PL-001

PLAN .

INSTITUCIONAL | VERSION: 1 ,

DE ARCHIVOS - | FECHA DE APROBACION:
PINAR | 16/12/2016 Comité SIG 004-2016

RESPONSABLE: GESTION DOCUMENTAL

ACTIVIDAD

Responsable

Fecha de
Inicio

Fecha Final

Entregable

Observacion

Conservacion:
Deposito,
seleccion,
digitalizacién,
inventario y
catalogacién

CANAL CAPITAL
ARCHIVO DE
BOGOTA

2017

2019

Depdsito en
condiciones
optimas de
conservacion

Materiales
verificados y
seleccionados

Matrices
Digitalizadas

Catalogo
Inventario

Identificacion de
titulos y relaciéon
de estos con las
series y
subseries
documentales
contractos
identificadas en
las TRD y TVD.

Preservacion y
acceso de la

informacidn en
entorno digital

CANAL CAPITAL
ARCHIVO DE
BOGOTA

2017

2019

Elaboracién de
proceso y
procedimientos.

Ingesta de
contenidos en
los ficheros -

43




canal
< capital

CODIGO: AGRI-GD-PL-001

PLAN .
INSTITUCIONAL | VERSION: 1 ,
DE ARCHIVOS - | FECHA DE APROBACION:
PINAR | 16/12/2016 Comité SIG 004-2016

RESPONSABLE: GESTION DOCUMENTAL

PARA TODOS

repositorios
digitales en
servidores en
baja resolucion
para la consulta
y elaboracion de
copias de
trabajo y pilotos

Preservacion en
cintas LTO7 de
las matrices de
los programas
de television.

Formato de evaluacion y seguimiento de las socializaciones y capacitaciones

INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
porcentaje de Numero de unidades
unidades de§cr|tas/Numero de Creciente 100%
documentales unidades
descritas intervenidas*100
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Profesional: Profesional Archivista (Ley
1409 de 2010) con experiencia minima de
5 Profesional dos afios en procesos de gestion
Humano documental.

4 Técnicos

Técnicos: en gestion documental (Ley 1409
de 2010) con experiencia en apoyo a los
procesos de gestion documental.
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CODIGO: AGRI-GD-PL-001

RESPONSABLE: GESTION DOCUMENTAL

PLAN ,

INSTITUCIONAL | VERSION: 1 ,

DE ARCHIVOS - | FECHA DE APROBACION: Y 0w
PINAR 16/12/2016 Comité SIG 004-2016 —

Fisicos

Depdsito de archivo,
Maquinas para la
verificacion y seleccion
del material

Equipos parala
digitalizacidn, ingesta,
gestion digital

Cintas de
almacenamiento masivo
LTO para las matrices
Servidores

Archivo de Bogota: proveera el depdsito
Canal Capital : contratara a un tercero
para emprender el proceso de
digitalizacion de los materiales con la
coordinacidon y supervisiéon conjunta entre
el Archivo de Bogota y de Canal Capital

Econdmicos

ANTV
MINTIC

7.4.5 Proyecto de adquisicion e implementacion del software

de gestion documental para Canal Capital

canal
<copital

Anexo 4 - Formulacion de planes y proyectos - PINAR

Nombre: Proyecto de adquisicion e implementacién del software de Sistema de Gestion
Documental Electrénico de Archivo (SGDEA).

Objetivo: adquirir e implementar un Sistema de Gestién Documental Electrénico de Archivo

(SGDEA) con las necesidades y requerimientos de Canal Capital.

Alcance: este proyecto tiene como propdsito optimizar los procesos de gestion documental de
Canal Capital a través de la adquisicién e implementacidn de un sistema de informacién de gestion
documental que permita el procesamiento de la informaciéon de manera &gil, segura y oportuna,

aplicando los lineamientos archivisticos establecidos en la normativa vigente.

Responsable del Plan: Secretario General, Subdirector Administrativo, Coordinador de Gestion

45




CODIGO: AGRI-GD-PL-001

PLAN ,
canal | INSTITUCIONAL | VERSION: 1 '
C capital | DE ARCHIVOS - | FECHA DE APROBACION:
PINAR 16/12/2016 Comité SIG 004-2016

RESPONSABLE: GESTION DOCUMENTAL

ALCALDIAMAYOR
DEBOGOTADLC.

PARA TODOS

| Documental y Profesional de Sistemas

ACTIVIDAD Responsable Feicnl;n;:e Fecha Final | Entregable | Observacion

Elaborar los

requerimientos o Coordinador

requisitos del Gestidn

Programa de Gestion -

Documental que | 20wUMeMal 1 01/12/2016 | 31/12/2016 | ReQuisitos del

cumplan con las Profesional de SGDEA.

necesidades de Sistemas'y

Canal Capital y las Proveedor

normas vigentes.

Elaborar un estudio Coordinador

de mercado con el L,

fin de identificar los | Gestion

software disponibles Documental, 16/01/2017 | 31/01/2017 | Estudio de

en el mercado y que | Profesional de mercado.

cumplan con los Sistemas y

requerimientos

téCnicos. Proveedor

Desarrollar el Coordinador

roceso de id

Eontratacién S(e)iﬂtr:ﬁnental antra.tq ,de

pertinente para la -9 101/02/2017 | 16/02/2017 | acauisicion

adquisicién del Profesional de de software
Lz i SGDEA

software de gestién |Sistemasy

documental. Proveedor

Primera fase Coordinador

Instalacidn, Gestidn

parametrizacion y

puesta en marcha Documental, 17/02/2017 | 31/05/2017 | SGDEA

Sistema de Profesional de

Gestiéon Documental |Sistemasy

Orfeo Proveedor

Segunda fases

Derecho a descarga

e instalacion de

nuevas versiones, Coordinador

parches y/o Gestion

paquetes, generados | pocumental

durante la vigencia . ’ 17/02/2017 | 31/05/2017 | SGDEA

del Profesional de

contrato, tanto en Sistemas 'y

ambiente de pruebas | Proveedor

como en

ambiente de

produccidn
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CODIGO: AGRI-GD-PL-001

PLAN -
canal | INSTITUCIONAL | VERSION: 1 , ¥
C capital | DE ARCHIVOS - FECHA DE APROBACION: wcunower | MEJOR
PINAR 16/12/2016 Comité SIG 004-2016
RESPONSABLE: GESTION DOCUMENTAL
Tercera fase Coordinador
Atencion de Gestién
incidencias en Documental Durante la
. . ’ 17/02/2017 | 17/02/2018 | SGDEA vigencia del
modalldad‘ 5x8 Profesional de contrato
(Lunes a Viernes de |Sistemasy
8a.m.a5p.m.) Proveedor
Visitas de
mantenimiento en
la cuales se
realizaran
las siguientes Coordinador
actividades: Gestidn
Revisidn general Durante la
eVISIO. ge (.a,a de Docfun’:lentalll(,j 17/02/2017 | 17/02/2018 | SGDEA vigencia del
la configuracion, P.ro esional de contrato
medicidn y revision |Sistemasy
del desempefio de | Proveedor
la plataformay
recomendaciones
basadas en mejores
Practicas.
Coordinador
Consultoria Gestion
N Documental, Durante |z
administracion y . 17/02/2017 | 31/08/2017 | SGDEA vigencia del
L, Profesional de trat
capacitacion . contrato
Sistemas y
Proveedor

Formato de evaluacion y seguimiento de las socializaciones y capacitaciones

INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
. Numero de
Porcentaje de —re Uisitos
cumplimiento de _q_
las caracteristicas tecnico
.. cumplidos/Nume | Creciente 100%
técnicas del "
) ro de requisitos
sistema de .
informacion Lecnicos
) exigidos*100
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
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Profesional: Profesional Archivista (Ley
1409 de 2010) con experiencia minima de
dos afios en procesos de gestion
. documental.
2 Profesionales
1 Técnico Unidad de Profesional: Profesional en Ingenieria de
Correspondencia Sistemas con experiencia minima de 2 afios
3 Técnicos de gestion en implementacion de procesos de gestion
Humano ) documental.
documental y archivo
Técnico de la Unidad de Correspondencia
Los funcionarios responsables de | con formacién y experiencia en gestion
cada dependencia documental
Técnicos: en gestion documental (Ley 1409
de 2010) con experiencia en apoyo a los
procesos de gestion documental.
Los recursos fisicos seran definidos por
el proveedor del SGDEA vy la
Computadores, Subdireccion Administrativa de Canal
Monitores Capital
Fisicos Scanner
Servidores

7.4.6 Plan de elaboracion e implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion (SIC)

(o canal -
capital Anexo 4 - Formulacion de planes y proyectos - PINAR

| Nombre: Plan de elaboracién e implementacion del Sistema Integrado de Conservacién (SIC).

Objetivo: elaborar e implementar el plan del Sistema Integrado de Conservacién tendiente a la
preservacion y salvaguarda de los acervos documentales en Canal Capital garantizando la
conservacioén de los documentos en sus diferentes soportes desde el momento de su produccidn,
periodo de vigencia hasta su disposicién final.

Alcance: este plan pretende disefar y ejecutar un conjunto de acciones estratégicas y procesos de
preservacion y conservacion con el fin de contribuir con la adecuada produccidn y aseguramiento
de la informacién manteniendo sus caracteristicas de unidad, integridad autenticidad vy
originalidad. Incluye los programas de adecuacién, inspeccién y mantenimiento de instalaciones,
adquisicion, adecuacién y mantenimiento de mobiliario, monitoreo y control de condiciones
ambientales, desastres y manejo de emergencias, saneamiento ambiental, almacenamiento y re-
almacenamiento y programa de intervenciones menores de los documentos.
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RESPONSABLE: GESTION DOCUMENTAL

Responsable del Plan: Secretario General; Subdireccién Administrativa y Coordinador de Gestidn

Documental y Archivo

Fecha de . . .
ACTIVIDAD Responsable Inicio Fecha Final Entregable Observacion
Como medida de
primeros auxilios Esta decisién se tomd como
en Conservacion medida de primeros auxilios
Preventiva se ya que el Canal no tiene las
contratara el condiciones locativas
servicio de apropiadas y la sede no es
Depodsito y propia.
custodia de un Subdireccion
tercero que cumpla Administrativa 2015 2018 En la medida en que se
con la apliquen las TRDy TVD y el
reglamentacion SGDEA vy se realicen las
establecida por el transferencias primarias y
Archivo General en secundarias, se evaluara a
materia de mediano plazo si se continla
Depdsito y con la contratacion de estos
conservacion de servicios.
los documentos.
Elaborar los
programas de
conservacion
preventiva para Subdireccién Programa_cje
- L . 05/12/2016 | 15/12/2016 | conservacion
Canal capital a Administrativa .
; preventiva.
partir del
Diagnéstico
Integral elaborado
E(ﬁ\esg?\:aeclig;an o Subdireccion Plan de
L . 19/12/2016 | 30/12/2016 | conservacion
documental para Administrativa
. documental.
Canal Capital
Disefiar el plan de
preservacion digital [ Subdireccion 05/12/2016 | 15/12/2016 Plr?ar;edr?/acic’)n
a largo plazo para |[Administrativa pre:
i digital.
Canal Capital.
Elaborar y adoptar
el Sistema
Integrado de Subdireccién Acto
Conservacién SIC a | Administrativa 05/12/2016 | 30/12/2016 administrativo.
través de acto
administrativo
Coordinador de Plan del
Implementar el ! -
lan del Sistema gestion Sistema
P documental - 10/01/2016 | En adelante |Integrado de
Integrado de . gt
Conservacién (SIC) Secretario Conservacion
general (SIO).
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Formato de evaluacion y seguimiento de las socializaciones y capacitaciones

INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Porcentaje de .
. Total series
unidades -
documentales documentales a
digitalizar/Numero de Creciente 70%
a conservar .
de manera series documentales
. digitalizadas * 100
preventiva
. Numero de documentos
Porcentaje de restaurados/Numero de
documentos Creciente 80%
restaurados documentos
intervenidos*100
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
. Profesional: Profesional Archivista (Ley
1 Profesional L
L 1409 de 2010) con experiencia minima
3 Técnicos N .,
de dos afios en procesos de gestidon
Humano . . documental.
Funcionarios de Canal .. L
. Técnicos: en gestion documental (Ley
Capital a cargo de las .
. 1409 de 2010) con experiencia en apoyo
dependencias 9
a los procesos de gestion documental.
Deposito de archivo, . -
Para determinar los recursos fisicos
computadores, scanner, ) . .
. necesarios para la implementacion de la
fotocopiadora, e .
. . ventanilla Unica de correspondencia, se
Fisicos impresora, elementos de

limpieza, unidades de
almacenamiento (cajas y
carpetas).

debera tener en cuenta lo establecido
en el Acuerdo 008 de 31 de octubre de
2014.
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