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1. INTRODUCCION

El Diagndstico Integral de Archivos se presenta como una herramienta metodologica esencial para identificar y
analizar las problematicas en la gestion documental de Canal Capital. La entidad reconoce la necesidad de
mejorar sus practicas de gestién documental, lo cual es crucial para el desarrollo eficiente de sus procesos
administrativos y misionales.

Este diagnostico recopila informacién sobre el estado actual de la gestién documental, permitiendo la
identificacion de debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas en areas clave como la administracion,
conservacion, infraestructura y tecnologia, asi como el cumplimiento de la normativa relacionada con la funcion
archivistica.

Los hallazgos de este diagnostico servirdn de base para la elaboracion y actualizacion de instrumentos
archivisticos y para definir acciones prioritarias que guien la formulacidén de estrategias, planes, programas,
procesos y procedimientos. Todo ello orientado al cumplimiento de las normativas establecidas y a asegurar
una adecuada funcién archivistica en Canal Capital.

2. ALCANCE

La actualizacion del Diagndstico Integral de Archivos se realiza con el fin de identificar el estado actual de los
procesos y procedimientos en materia de Gestion Documental implementados en los aspectos administrativos,
de conservacion, infraestructura y tecnologia en los archivos de gestion y el archivo central con el proposito de
actualizar los instrumentos archivisticos de Canal Capital.

3. OBJETIVO GENERAL

Actualizar el Diagndstico Integral de Archivo para identificar el estado actual de la organizacion, conservacion
y presentacion documental en los archivos de gestidén y archivo central, con el fin de analizar la funcion
archivistica implementada en Canal Capital.

3.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

> Identificar el estado actual de la Gestion Documental en cada una de las dependencias de Canal
Capital.

> Establecer los aspectos criticos que actualmente afectan la conservacion y preservacion del acervo
documental y de la produccion documental electronica de Canal Capital.

» Concienciar al personal sobre la importancia del uso adecuado de la informacion y la documentacion.
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> Definir los puntos débiles de la gestién documental en la entidad, con el fin de establecer estrategias
dptimas para la gestion y administracidn de la informacién.

» Elaborar un plan de accion archivistico basado en la identificacion de las bases de la Matriz DOFA
(debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas).

4. CARACTERIZACION DE LA ENTIDAD
Mision

Capital es el sistema de comunicacion publica de Bogota-regién que ubica a la ciudadania en el centro a través
del disefio, produccion y circulacion de contenidos y estrategias de comunicacion, pertinentes para los grupos
de interés, que aportan referentes de inteligencia colectiva para la construcciéon de una sociedad plural y
participativa.

Vision

En 2024 Capital sera el sistema de comunicacion publica, que fomenta la innovacién audiovisual de Bogota-
Regidn y es reconocido y valorado por la ciudadania como un espacio participativo y plural, garante del libre
acceso a la informacion y gestor del conocimiento.

Objetivos Estratégicos

1. Consolidar una oferta de contenidos de interés ciudadano en diferentes formatos y plataformas que
promuevan la participacion de la ciudadania.

2. Implementar practicas de innovacion en disefio, gestion, produccion y circulacion de contenidos para
el posicionamiento del Sistema de Comunicacion Publica en la Bogota - Regién y la generacion de
multiples audiencias ciudadanas.

3. Generar una cultura digital y de gestion del conocimiento para la optimizacién de los procesos internos
y externos.

4. Consolidar a Capital como una empresa que desarrolla nuevas estrategias de negocios de
comunicacion publica.

5. Fortalecer la capacidad organizacional de Capital para ser una empresa transparente, eficiente y
sostenible.

MAPA DE PROCESOS
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Macropro

& Macroprocesos estratégicos
L 2 misionales

& Macroprocesos de apoyo
== Control Disciplinario Interno

Control, seguimiento y evaluacién

RESOLUCION 164 de 2023 “Por la cual se adopta el mapa de procesos de Canal Capital, se deroga la Resolucion 073 de 2022, y se dictan otras

disposiciones”.
[ Organigrama
JUNTA ADMINISTRADORA . .
SEMSS Oficial
1
CAMNAL GERENTE
Paula Arenas Canal
OFICINA DE CONTROL
DISCIPLINARIO INTERNO
Miguel Antonio Capador Sanchez OFICINA DE
CONTROL INTERNO
. Néstor Fernando Avella fvela
QOFICINA DE JURIDICA
Tania Barrics Guzman
. N I
DIRECCION OPERATIVA SECRETARIA GENERAL |
David Camilo Vargas Mejia Juana Amalia Gonzéler Heméandeaz |
ADMINISTRATIVA "FINANCIERA
Javier Auguste Medina Para Jorge Enrique Angarita Lipaz

ACUERDO 006 de 2023 “Por medio del cual se modifica la estructura organizacional de Canal Capital y se dictan otras disposiciones”

Mediante los actos administrativos se crearon los grupos de trabajo que se describen a continuacién:
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Resolucion 102 de 2001 Por el cual se crea el grupo de trabajo se establece su nombre y se sefialan sus
funciones especificas” grupo de Técnico de Television

Resolucion 105 de 2001 “Por el cual se crea el grupo de trabajo se establece su nombre y se sefialan sus
funciones especificas” grupo de programacion de television

Resolucion 106 de 2001 “Por el cual se crea el grupo de trabajo se establece su nombre y se sefialan sus
funciones especificas” grupo de produccién de television.

Resolucion 35 de 2002 “Por el cual se crea el grupo de trabajo” Grupo de Trabajo Juridico dependiendo de la
secretaria general

Acuerdo 002 de 2001 “Por medio del cual se establece la estructura organizacional de Canal Capital Ltda.”

Resolucion No. 110 de 2018 “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias de Canal Capital”

Resolucion 048 de 2020 “Por medio de la cual se modifica la Resolucion 110 de 2018 correspondiente al
Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias de los trabajadores oficiales de Canal Capital”

Acuerdo 006 de 2023 “Por medio del cual se modifica la estructura organizacional de Canal Capital y se dictan
otras disposiciones”

5. ANTECEDENTES HISTORICOS - RESENA INSTITUCIONAL

Canal Capital LTDA es una entidad descentralizada indirecta del orden distrital, conformada por una sociedad
entre entidades publicas de Colombia. Su creacion se formalizd mediante el Acuerdo 19 de 1995 del Concejo
de Bogota y esta vinculada a la Autoridad Nacional de Television y a la Secretaria de Cultura, Recreacion y
Deporte. La entidad fue constituida legalmente a través de la Escritura Publica No. 4854 del 14 de noviembre
de 1995, registrada en la Notaria 19 de Bogoté e inscrita en la Camara de Comercio de Bogota.

El principal objetivo de Canal Capital es la operacion, prestacion y explotacion del servicio de television regional,
de acuerdo con las leyes 182 de 1995 y 335 de 1996, asi como con el Acuerdo 019 de 1995 del Concejo de
Bogota. Esta normativa establece el marco legal para el servicio de television en el territorio del Distrito Capital,
asegurando que Canal Capital se enfoque en brindar contenido relevante para la comunidad.

Canal Capital es un canal regional que cubre el area metropolitana de Bogotd y los municipios de

Cundinamarca. Su sede central se localiza en Bogotd, desde donde se gestiona la programacion y se
implementan estrategias para cumplir con su misién de informar y educar a la poblacién.
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5.1 HISTORIA INSTITUCIONAL

La historia de Canal Capital se divide en dos periodos significativos. El primero abarca desde el 3 de octubre
de 1995 hasta el 10 de septiembre de 1998, durante el cual se establecieron las bases administrativas de la
entidad. En este lapso, se cred la Oficina de Control Interno mediante la Resolucién de Gerencia General No.
50, el 19 de noviembre de 1997.

El segundo periodo se extiende desde el 11 de septiembre de 1998 hasta el 6 de diciembre de 2002. Esta fase
se inicia con la expedicidn de la Resolucién de Gerencia General No. 109, que establecié una estructura
organico-funcional y administrativa, identificando las distintas dependencias y asignando sus funciones
especificas.

La investigacién historica realizada por el historiador Juan Daniel Torres Porras revela que la Tabla de
Retencion Documental (TRD) se sitlia dentro de un tercer periodo histérico en la evolucién de Canal Capital.
De esta forma, los primeros dos periodos, reflejados en |a linea del tiempo institucional, corresponden a la Tabla
de Valoracion Documental (TVD).

Canal Capital LTDA representa un esfuerzo conjunto de diversas entidades para ofrecer un servicio de television
regional que atienda las necesidades informativas y culturales de la comunidad. Su estructura organizativa y
sus procesos histdricos son fundamentales para entender su evolucién y su papel en la sociedad colombiana.
A medida que avanza en su gestion, Canal Capital continta fortaleciendo su compromiso con la transparencia,
la calidad informativa y la cultura en el Distrito Capital.
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LINEA DE TIEMPO PERIODO UNO TVD
CREACION DE
ESCRITURA COMITE

Acto por medio
del cual se crea
Canal Capital

Acto por medio
del cual se crea
el  comité de
compras

CREACION DE
OFICINA

CREACION

Escritura
pUblica
4854
1995

Resolucidn
13 de 1998

Acto por medio
del cual se crea
Canal Capital

Acto por medio
del cudl se crea
la Oficina de
Control Interno

LINEA DE TIEMPO PERIODO DOS TVD

CREACION
ESTATUTOS
Acto por medio
del cudl se crea
Canal la Oficina
de Control
Interno

Adopcion de
estatutos

CAMBIO ESTRUCTURA CREACION COMITE

Establece estructura

Acto por medio del
organico funcional

cual se crea el

Resolucién

comité de 148 del
Programacion v el 2000
Comité de

Comerciales
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LINEA DE TIEMPO PERIODO TRES TRD

+ Acuerdo 001 Estructura organiza v de planta

+ Acuerdo 002 Establece Estructura Crgonzocional
* Resolucidn 102 Crea el grupo técnico de TV

* Resoluciaon 05 Crea grupo de programacion de TV
* Resolucion 104 Grupo de produccion de TV

* Resolucion 35 por la cual se crea Grupo de trabajo Juridico

+ Acuerdo 007 Adopcion de estatutos

+ Acuerdo 003 Adiciona funciones a la Gerencia v Subdireccion
Fnanciera

* Acuerdo 005 Adopcion de Estotutos
* Resolucion 20 Actualiza organigrama funcional por cargos

6. COMPONENTE ESTRATEGICO
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

El presente andlisis tiene como finalidad evaluar el estado actual de los instrumentos archivisticos de Canal
Capital, con el propdsito de identificar oportunidades de mejora y asegurar una gestién documental efectiva que
cumpla con las normativas establecidas.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (PINAR)

El Plan Institucional de Archivos fue actualizado y aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio
(CIGD), con metas estipuladas a corto, mediano y largo plazo hasta diciembre de 2024, 2025 y 2026,
respectivamente. A la fecha, el cumplimiento de la primera meta se reporta en un 60%, evidenciando una
articulacién con el Plan de Accién Institucional, lo que indica una alineacion con los objetivos estratégicos de la
organizacion. Sin embargo, se sugiere realizar un seguimiento continuo para asegurar el cumplimiento de las
metas planteadas.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)
El Programa de Gestion Documental fue aprobado en 2018 y tenia una vigencia de dos afios, lo que significa

que actualmente Canal Capital no cuenta con un PGD actualizado. Se identifica que el documento con tiene
documentado 4 de los 8 procesos los cuales son planeacion, produccion, gestion y tramite, transferencia y
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preservacion de documentos por lo tanto hace falta documentar los procesos de producciéon, organizacién,
disposicién final de documentos y valoracién documental, se encuentra un PGD en proyecto de actualizacion
que no se presentd para aprobacion del CIGD esta situacion puede afectar negativamente la organizacion y
gestion de los documentos, por lo que es imperativo iniciar un proceso de actualizacion para cumplir con las
normativas vigentes.

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO (DIA)

El diagnéstico existente fue aprobado en 2016, lo que indica que puede no reflejar la situacion actual del archivo
y su gestion. Se recomienda realizar un nuevo diagnostico integral que contemple los cambios y necesidades
recientes, asegurando asi una evaluacién precisa y Util.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

Las tablas de retencion documental fueron aprobadas en 2017 y se encuentran convalidadas por el Archivo de
Bogota. Actualmente, Canal Capital esta en proceso de identificar los periodos necesarios para actualizar las
TRD desde 2018 hasta la fecha. Este proceso es crucial para garantizar una adecuada gestién de los
documentos, eliminacion y conservacion conforme a las normativas, se hace necesario que para la préxima
vigencia se cuente con los profesionales especializados para la actualizacién de las mismas.

CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (CCD)

Los cuadros de clasificacién vigentes también datan de 2017 y han sido aprobados y convalidados. Al igual que
con las TRD, se esta llevando a cabo un levantamiento de informacion para determinar la necesidad de
actualizaciones. Es esencial que esta revision se realice a la brevedad para optimizar la organizacion
documental.

TABLAS DE CONTROL DE ACCESO (TCA)

El documento de control de acceso fue elaborado en 2022 y se encuentra vigente, aunque no se han presentado
evidencias de su implementacién y seguimiento. Se recomienda establecer un plan para asegurar que los
procedimientos de control de acceso se apliquen efectivamente y se registren adecuadamente.

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL (FUID)

Recientemente, se actualizé el formato GRI-GD-FT-023 de Cuadro de Clasificacion Documental, conforme al

acuerdo 001 del 2024. Esta actualizacion es un paso positivo, sin embargo, es fundamental mantener un
monitoreo continuo del uso y eficacia del formato para garantizar su funcionalidad.
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BANCO TERMINOLOGICO: Tiene como objetivo la normalizacion de series y tipos documentales mediante
lenguajes controlados, el documento es del afio 2021 y se encuentra publicado en la intranet; sin embargo, se
han identificado debilidades en su seguimiento e implementacion.

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La politica vigente, aprobada en 2022, debe ser revisada y actualizada conforme se vayan modificando los
demas instrumentos archivisticos, asegurando su relevancia y eficacia en la gestion documental.

MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)

Aprobado en abril de 2021, este manual permanece vigente, aunque carece de evidencias sobre su
implementacion y seguimiento, se requiere establecer mecanismos de control y evaluacion para verificar su
aplicacion practica.

MANUAL MODELO DE REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO

El desarrollo del MR es un avance hacia la implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos
de Archivo (SGDEA), garantizando autenticidad e integridad.

Aprobado en mayo de 2023, este documento es relevante para la modernizacién de la gestion documental. Sin
embargo, la falta de evidencias sobre su implementacion sugiere la necesidad de un plan de accion claro para
asegurar su aplicacion.

PLAN DE EMERGENCIA EN ARCHIVOS CANAL CAPITAL

Este plan, elaborado en febrero de 2022, se encuentra vigente y es crucial para garantizar la seguridad de los
documentos ante situaciones de emergencia.

PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO: Falta monitoreo y evaluacion sobre su
implementacidn, se evidencia la necesidad de un plan de accion claro para asegurar su aplicacién aun no ha
elaborado este plan.

MANUALES DE CORRESPONDENCIA, CONSERVACION PREVENTIVA Y ORGANIZACION DE
DOCUMENTOS DIGITALES

Todos estos manuales han sido elaborados recientemente y se encuentran vigentes. Sin embargo, la ausencia

de evidencias de seguimiento indica una brecha que debe abordarse para garantizar su efectividad en la
practica.
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7. COMPONENTE ORGANIZACION DOCUMENTAL

Para la verificacion del estado de este componente se realizaron encuestas para identificar el estado de cada
una de las dependencias del Canal.

GERENCIA GENERAL

La Gerencia General no dispone de una Tabla de Retencién Documental (TRD) debido a la naturaleza de sus funciones.
Su principal labor consiste en revisar y aprobar la documentacién o los procesos generados por otras dependencias, lo
que implica que no manejan informacién de manera directa.

No obstante, se conservan copias de algunos documentos tramitados por la Gerencia con el propésito de servir
como material de consulta para la persona a cargo, pero estos no representan un gran porcentaje, para finalizar,
fue posible identificar que el personal cuenta con conocimiento sobre los diferentes procesos y procedimientos
relacionados con la gestion documental.

PLANEACION

En el &rea de Planeacidn se han creado carpetas en Drive de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental
(TRD). No obstante, se presenta un incumplimiento significativo, ya que no se han cargado los documentos
correspondientes a las vigencias de 2022, 2023 y 2024. El personal ha sefialado que las TRD de 2017 no son
aplicables a la informacién actual. Ademas, la alta rotacion de personal en el area de gestién documental ha
tenido un impacto negativo, especialmente por la falta de lineamientos claros para la gestion adecuada de los
expedientes electronicos y la actualizacién de las Tablas de Retencion Documental.

PRENSA'Y COMUNICACIONES

El enlace documental de Prensa y Comunicaciones manifiesta la ausencia de un proceso formal de entrega de
la informacién. El personal a cargo cuenta con poco tiempo en el Canal y no ha tenido experiencia previa en
temas de gestion documental, como resultado, existe un desconocimiento sobre las Tablas de Retencion
Documental (TRD) y los procedimientos establecidos en la organizacion, lo que dificulta la correcta ejecucion
de las tareas relacionadas con gestion documental.

Documentacion fisica: La informacion ya fue transferida al archivo central segun los tiempos establecidos en
la TRD.

Documentacion electrénica: Se ha organizado la informacién en el DRIVE desde 2020 hasta 2024, pero la
falta de conocimiento sobre las TRD y los procesos de gestién documental limita la efectividad de esta
organizacion.

CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
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La Tabla de Retencion Documental (TRD) requiere una actualizaciéon debido a un cambio de dependencia
organizacional, lo que implica un nuevo cédigo de clasificacién para la documentacion relacionada con los
procesos disciplinarios.

Se utilizan Google Drive y el sistema SID 4 para almacenar los documentos relacionados con los procesos
disciplinarios, ademas, se gestionan dos carpetas de expedientes disciplinarios (EXP 17 y 20) correspondientes
a 2022, que estan esperando cumplir el tiempo de retencion para su entrega al archivo central.

Los documentos en los expedientes disciplinarios estan foliados y se encuentran en soportes distintos al papel
(como USB). No se gestiona préstamos documentales debido a la naturaleza del area.

Falta de actualizacion en la TRD: El cambio de dependencia no ha sido reflejado en las TRD, lo que dificulta la
correcta clasificacion de los documentos.

Almacenamiento en dispositivos externos: La informacién sensible sobre procesos disciplinarios se encuentra
almacenada en dispositivos como USB, lo que representa un riesgo de pérdida o acceso no autorizado.

CONTROL INTERNO

La actualizacién de la TRD es necesaria, ya que algunos tramites gestionados en el area no estan reflejados
en el instrumento vigente.

La oficina utiliza Google Drive y el repositorio de evidencias proporcionado por el area de sistemas, en el cual
se almacenan datos de auditorias y hallazgos. Aun no se ha definido cdmo se integrara esta informacién en los
expedientes debido al volumen de datos.

Los accesos son compartidos segun roles especificos, pero los archivos se descargan y comparten por correo

Desactualizacion de la TRD: La falta de actualizacion de la TRD afecta la correcta clasificacion de los
documentos y la gestion eficiente de la informacién.

Falta de control sobre los datos del repositorio de evidencias: El repositorio no tiene un proceso claro para la
incorporacion de los datos a los expedientes, lo que podria generar desorden o pérdida de informacion.

SECRETARIA GENERAL

En relacion con la Secretaria Ejecutiva de la Secretaria General, el enlace documental conoce los instrumentos
archivisticos y los conceptos basicos de Gestion Documental, esta familiarizado con la TRD (Tabla de Retencién
Documental) del érea y lleva a cabo las actividades establecidas para su implementacion, se encuentra al dia
con las transferencias documentales, y la documentacion fisica asociada al area cuenta con procesos técnicos
como clasificacién ordenacion foliacion y descripcion.
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Documentacion fisica: Cuentan con 8 AZ que contienen copias de memorandos y comunicaciones dirigidas
a la Secretaria General. Cabe aclarar que estos documentos no son objeto de transferencias documentales.
Documentacion electronica: Estos se almacenan en el DRIVE conforme a los lineamientos establecidos por
Gestion Documental.

OFICINA JURIDICA

La Oficina Juridica presenta varias deficiencias en la organizacion y gestion de su documentacién. Se
identificaron 15 cajas de la serie de Procesos Judiciales que no tienen hojas de control ni inventario documental,
de igual forma de identifican 28 cajas de la serie documental de contratos que requieren revisidn; por otra parte,
la informacion correspondiente a las actas de comité de contratacién y actas de comité de conciliacién no esta
organizada desde 2016 hasta 2020. Para finalizar la carpeta de acciones constitucionales no contiene
informacidn, y la carpeta de actas solo esta organizada parcialmente desde 2021.

Adicionalmente no toda la informacién esta disponible en Drive de acuerdo con las TRD, lo que limita el acceso
y la transparencia en la gestion de documentos.

ATENCION AL CIUDADANO

El enlace documental demuestra un sélido conocimiento de los conceptos basicos de gestion documental y de
la Tabla de Retencién Documental (TRD) vigente en su &rea, sin embargo, se observa que la TRD necesita ser
actualizada, ya que algunos de los tramites gestionados por el area no estan reflejados en el instrumento actual,
en esta &rea no se maneja documentacion fisica, ya que toda la informacion se almacena en Google Drive,
siguiendo los lineamientos establecidos por el area de Gestion Documental, los documentos estén organizados
cronolégicamente, y no se realiza foliacion debido a las caracteristicas de los documentos generados en el
area, se han diligenciado correctamente los inventarios documentales, y los documentos de apoyo estan bien
definidos y separados de aquellos que forman parte de la TRD.

No obstante, la falta de actualizacién de la TRD para reflejar los nuevos tramites gestionados genera dificultades
en la clasificaciéon y manejo de la informacién. Ademas, aunque la ausencia de foliacion esta justificada por el
tipo de documentos, puede dificultar la trazabilidad y el seguimiento de los archivos.

SUBDIRECCION FINANCIERA esta conformada por las areas de Contabilidad, Facturacién, Tesoreria y
Presupuesto. En general, se ha observado que, aunque existe un conocimiento basico de los instrumentos
archivisticos y de las Tablas de Retencion Documental (TRD), hay &reas que requieren mejoras significativas
en la organizacion y gestion de documentos, tanto fisicos como digitales.

CONTABILIDAD
Documentacion fisica: Se cuentan con 20 cajas de documentos fisicos que estan rotuladas de manera

inconsistente, sin seguir los lineamientos establecidos por la organizacion, los documentos no estan foliados ni
ordenados, lo que dificulta su localizacion y manejo.
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Documentacion electrénica: Es almacenada en el DRIVE, los documentos digitales estan organizados de
manera cronoldgica y numérica

FACTURACION

No se manejan documentos fisicos, no obstante, se debe fortalecer la organizacion de los documentos digitales,
de acuerdo con los lineamientos de Gestidn Documental.

TESORERIA

Aligual que en Facturacidn, no se gestionan documentos fisicos, y los documentos digitales estan organizados
en el DRIVE de acuerdo con los lineamientos de Gestion Documental.

PRESUPUESTO

La gestion de documentos en el area de Presupuesto refleja similitudes con las otras areas, destacando la
ausencia de documentos fisicos y una adecuada organizacién de los digitales en el DRIVE, aunque presenta
copias digitales las cuales se conservan como evidencia.

SUBDIRECCION ADMIMISTRATIVA esta conformada por las areas de Servicios Administrativos, Sistemas y
Talento Humano, Gestién Documental. En general, se ha observado que, aunque existe un conocimiento basico
de los instrumentos archivisticos y de las Tablas de Retencién Documental (TRD), hay areas que requieren
mejoras significativas en la organizacion y gestion de documentos, tanto fisicos como digitales.

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

El &rea requiere una socializacién de la TRD y la aplicacion de este instrumento para mejorar la comprensién e
implementacién en sus procesos, no se gestiona documentacion fisica, utilizan Google Drive para almacenar
los documentos, organizados en dos carpetas principales, contiene 10 subcarpetas organizadas
cronoldgicamente, con un tamafio de 22.47 GB, carpeta compartida por Gestién Documental, esta carpeta
centraliza la informacion que cumple con los tiempos de retencién establecidos, pero no se pudo validar su
tamafio debido a que no es de propiedad del area.

La informacion solo es accesible y editable por tres personas del equipo, el acceso a videos de la sede esta
restringido, lo que muestra un buen control de acceso, los archivos pueden ser descargados y compartidos por
correo electronico segun lo requieran entes de control o funcionarios del canal.

SISTEMAS
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Se observan dos carpetas fisicas correctamente organizadas, pero la TRD necesita ser actualizada debido ala
gestion de documentos que no estan contemplados en la tabla vigente, los documentos digitales estan
organizados en el DRIVE.

RECURSOS HUMANOS

La oficina dispone de 16 cajas X200 y 2 cajas X300, almacenadas en un archivador rodante en la sede de Canal
Capital, es importante destacar que solo los servidores publicos del area tienen acceso a estas cajas, las 2
cajas tipo X300 contienen documentos sobre parafiscales desde 1995, que son de alta demanda para consulta,
las 16 cajas tipo X200 contienen historias laborales, de las cuales algunas se han digitalizado, pero otras
permanecen sin transferir, especialmente los contratos vigentes desde 2018, el archivado fisico no esta
completamente organizado y algunos documentos presentan dificultad de acceso, ya que requieren
digitalizacién para facilitar su consulta, las historias laborales estan siendo digitalizadas, pero persisten
documentos sin transferir y sin actualizar en las TRD, la documentacion electrénica esta organizada de acuerdo
con las TRD, siguiendo las series y subseries establecidas, la oficina utiliza tres herramientas de
almacenamiento: Drive, red local y ERP, sin embargo, la capacidad de almacenamiento en Drive no ha sido
validada debido a que la carpeta no es de propiedad exclusiva de la oficina, lo que representa una falta de
control sobre este recurso, la documentacién electronica estd gestionada dentro de los lineamientos
establecidos, la falta de validacion de la capacidad de almacenamiento en Drive puede representar un riesgo
en el control y disponibilidad de los documentos, la oficina implementa restricciones de acceso a informacion
sensible, tales como historias y comités laborales, lo cual asegura que la documentacién confidencial esté
protegida, sin embargo, las solicitudes de documentacién a otras reas se gestionan por correo electrénico, lo
que podria exponer la informacion a riesgos de seguridad.

DIRECCION OPERATIVA esta conformada por las areas de Grupo Técnico de Television, Grupo de
Programacion de Television, Grupo de Produccién de Televisidn. En general, se ha observado que, aunque
existe un conocimiento basico de los instrumentos archivisticos y de las Tablas de Retencion Documental
(TRD), hay areas que requieren mejoras significativas en la organizacién y gestion de documentos, tanto fisicos
como digitales.

GRUPO DE PROGRAMACION DE TELEVISION

Al'igual que en las otras areas, la TRD no esta completamente actualizada. Aunque se han realizado intentos
por actualizarla, la constante rotacién de personal ha impedido que este proceso se complete, toda la
documentacion se gestiona electrénicamente a través de Google Drive, con un total de 16.19 MB de
documentos correspondientes a las vigencias de 2022 a 2024, el Formato Unico de Inventario Documental
(FUID) se aplica unicamente a la documentacion sujeta a transferencia primaria, los accesos son compartidos
entre los funcionarios, conforme a los roles establecidos, los documentos son descargados y enviados por
correo electronico a entes de control para auditorias.
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Problemas identificados:

Desactualizacién de la TRD: El area no cuenta con una TRD completamente actualizada, lo que podria generar
dificultades en la clasificacion y el manejo de documentos

Falta de control sobre el almacenamiento: El tamafio y la estructura de las carpetas no se validan de forma
adecuada, lo que podria generar problemas de almacenamiento a largo plazo.

Implementar un seguimiento periédico del espacio de almacenamiento en Google Drive para validar el peso y
la estructura de las carpetas, garantizando que la informacion esté correctamente organizada y accesible.
Asegurar que todas las carpetas de Google Drive estén correctamente estructuradas, con un control méas
riguroso sobre la propiedad y el tamafio del almacenamiento.

GRUPO DE PRODUCCION DE TELEVISION
DIGITAL

El area carece de una TRD y no cuenta con inventarios documentales, aunque los documentos estan
organizados en el DRIVE.

CONTENIDOS
Similar a las otras areas, se observa una falta de inventarios documentales y una TRD definida.
VENTAS Y MERCADEO

La informacion gestionada en el &rea de Ventas y Mercadeo no esta completamente alineada con las series
documentales definidas en las TRD, lo que ha llevado a una adaptacion parcial de los documentos existentes
para cumplir con los lineamientos establecidos, la informacién en formato electrénico, la oficina maneja
exclusivamente informacion digital utilizando herramientas como Google Drive y el sistema ERP, la informacion
se almacena en dos carpetas, una compartida por Gestién Documental que almacena informacién transferida
segun los lineamientos, pero no se ha podido determinar su peso debido a que no es de propiedad del area y
la otra carpeta es interna de trabajo propiedad de la jefatura inmediata, donde se gestiona informacion en flujo
continuo para optimizar el trabajo, pero también carece de control sobre el peso de la carpeta.

GRUPO TECNICO DE TELEVISION

No se dispone de una TRD formalmente validada por el Archivo de Bogota, aunque se ha adoptado una
estructura de carpeta compartida para la gestion documental, no est4 completamente alineada con el marco
normativo, la informacién en formato electrénico se almacena en Google Drive y corresponde a las vigencias
de 2023 y 2024, la estructura interna de la carpeta se organiza por serie, subserie y vigencia, el accesos y
seguridad a los documentos se comparten segun los roles del personal y no se realizan préstamos
documentales debido a la naturaleza sensible de la informacién.
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ARCHIVO CENTRAL

El Canal cuenta con un fondo documental acumulado identificado con dos periodos, el primer periodo esta
comprendido entre el 3 de octubre de 1995 al 10 de septiembre de 1998 y el segundo periodo es desde el 11
de septiembre de 1998 al 6 de diciembre de 2002, este se encuentra ubicado en una bodega a través de un
contrato con un tercero quien presta el servicio de custodia, el cual garantiza un espacio adecuado y que cumple
con las condiciones de almacenamiento para una adecuada conservacion de la documentacion.

Foto 3 Bodega Alpopular Fondo Acumulado Foto 4 Bodega Alpopular Fondo Acumulado

Adicionalmente se cuenta con dos espacios en los cuales se almacena parte del fondo acumulado del Canal
que se encuentra en la sede de la calle 69 y otra parte en el edificio de la calle 26.
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Foto 5 depdsito Fondo Acumulado Calle 26

ARCHIVO AUDIOVISUAL: Se cuenta con 25.098 piezas audiovisuales los cuales se encuentran almacenados
en una bodega del Archivo de Bogota, por medio de un Convenio Interadministrativo firmado en el mes de
octubre del 2024.

De acuerdo con una directriz impartida por el Archivo de Bogota y los supervisores del convenio, se realizé el
traslado de 1.384 piezas de material audiovisual, correspondientes a distintos tipos de casetes en diferentes
formatos, las cuales se encuentran en la sede de la calle 69 de canal capital.

Teniendo en cuenta lo anterior, el total de piezas que se encuentran almacenadas en el Archivo de Bogota son
23.714.

Dentro de las actividades adelantadas con respecto a la intervencion del archivo se cuenta con 551 registro de
inventario analitico de piezas audiovisuales y 7258 piezas audiovisuales limpias a dia de hoy.
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Foto 7 depésito 207 Archivo de Bogota Foto 8 depésito 207 Archivo de Bogota archivo

Archivo Cintas LTO

Se cuenta con 1185 cintas desde el afio 2012, desde el area de sistemas se tiene almacenados y con las
condiciones que deben tener estos soportes que almacenan la informacién misional de la entidad.

Foto 7 cintas LTO
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8. COMPONENTE TEGNOLOGICO

SGDEA: El Canal ha avanzado en el desarrollo del Sistema de Gestién Documental Electrénica (SGDEA) a
través de su ERP. Actualmente, el proceso se encuentra en una fase de pruebas, especificamente en los
maodulos de radiacion y gestion documental. Este enfoque es crucial para asegurar que ambas funcionalidades
estén completamente operativas antes de su lanzamiento a produccioén.

Es importante sefialar que se esta a la espera de la respuesta del Archivo de Bogota respecto a la solicitud de
un espacio que permita obtener un concepto técnico sobre el ERP. Este concepto es fundamental para validar
la integracion del sistema con los requisitos normativos y operativos establecidos por la entidad.

En términos de diagndstico, el progreso hasta ahora es alentador, pero la dependencia de la respuesta del
archivo de Bogota introduce un riesgo que podria afectar los plazos de implementacién. Por lo tanto, es
recomendable que se inicien conversaciones proactivas con las autoridades pertinentes para asegurar una
respuesta oportuna.

Se debe elaborar de un plan de contingencia que contemple posibles retrasos en la respuesta y, al mismo
tiempo, se podrian establecer criterios claros para la evaluacién de los modulos en la fase de pruebas. Esto
permitira identificar y mitigar cualquier deficiencia antes de que el sistema entre en produccion.

Se debe implementar un programa de capacitacion para los usuarios finales una vez que se obtenga la
validacién técnica. Esto garantizara una transicion fluida al nuevo sistema y promovera su aceptacion entre los
usuarios.

Digitalizaciéon de Documentos: No se han establecido criterios técnicos claros ni un programa especifico de
reprografia se debe formular un protocolo de digitalizacion que incluya criterios técnicos y el desarrollo de un
Programa Especifico de Reprografia. Esto permitira una digitalizacion efectiva y accesible.

Matriz de Riesgos de Seguridad Digital: La matriz no aborda adecuadamente los riesgos asociados al acceso
a la informacién, lo que limita la identificacién de vulnerabilidades, se debe reestructurar la matriz de riesgos
para incluir un analisis detallado de los riesgos de acceso a la informacion. Esto es crucial para una gestion de
riesgos efectiva.

Firmas Electronicas: Se avanza en la implementacién de firmas electrénica, pero carece de pautas claras
para su gestion, se debe establecer directrices técnicas claras para la aplicacion de firmas electrénicas en
documentos. Esto asegurara su validez y eficacia en el entorno digital.

La entidad ha tomado pasos importantes en la gestion documental, pero es esencial abordar las deficiencias
identificadas para optimizar sus procesos. Las recomendaciones propuestas buscan fortalecer la estructura y
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el funcionamiento del sistema de gestién documental, garantizando la preservacion y accesibilidad de la
informacién.

Produccion Electronica de Documentos

Desde el 20 de marzo de 2020, el Canal ha implementado el repositorio Drive para el almacenamiento
centralizado de la informacién. Este sistema ha sido complementado con la Guia de Lineamientos para el Uso
y Almacenamiento de Documentos Digitales y/o Electrénicos, la cual establece criterios claros para la
organizacion documental.

A través de entrevistas a las dependencias, se evidencio que el software cominmente utilizado es Office 365,
junto con el sistema ERP que apoya las funciones administrativas y la articulacién de la informacién. Sin
embargo, se ha identificado que muchos documentos, especialmente aquellos en formatos Excel, no cumplen
con los criterios de un documento electrénico de archivo debido a su naturaleza cambiante. Ademas, existe una
incertidumbre entre los funcionarios sobre como generar reportes y organizar expedientes en formatos
electrénicos, lo que podria afectar la integridad del archivo documental.

Los formatos de documentos mas comunes incluyen PDF, formatos de Office 365 (DOCX, XLSX, efc.), y
algunos formatos multimedia como JPG, PNG, y MP4, sin embargo, es necesario consolidar y clarificar los
procedimientos para la produccion y almacenamiento de documentos electronicos.

<« C  °3 drive.google.com/drive/folders/1PChhIOUY 1hC0J4gb0bvm ELQOjOpbLXad Ca % 3 oo
& orive (& BuscarenDrive ) o @ @ M [}
+ nuevs Compartido conmigo > CANAL CAPITAL ~ = (v=[=) 0

(oo - ][ persanas - | Masificada - |

Nombre 4

DB

00 GERENCIA GENERAL - PLANEACIGN

Uridade:

00 SECRETARIA GENERAL - ATENCION AL CIUDADANO

10 SUBDIRECCION FINANCIERA - CONTABILIDAD

10 SUBDIRECCION FINANCIERA - FACTURACION

0 SUBDIRECCION FINANCIERA - PRESUPUESTO

DEe rek BE

10 SUBDIRECCION FINANCIERA - TESORERIA
0 SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE TRABAJC JURIDICO

230 SUBDIRECTIGN AGMINISTRATIVA - GESTIGN DOCUMENTAL

330 DIRECTION OPERATIVA - GRUPG DE PRODUCCION DE TELEVISION

Pagina 22 de 28




CODIGO: AGRI-GD-IN-003

\/
Rl DIAGNOSTICO | VERSION: 02
@, Capital | INTEGRAL DE
Yo
5>

3 =y
W\ ARCHIVO FECHA DE APROBACION: 17/12/2024 ALCALDIAMAYOR
DE BOGOTAD.C.
< C =5 drivegoogle.com/drive/folders/1Psi3-tVolU3IfsR4zwWk03pI3POCM2Xpk 0 a In} oo
Q, Buscar en Drive = @ o= W [ ]
Compartido conmigo > CANAL CAPITAL > 100 GERENCIA GENERA... ~ = ~=[=)o0 =]
((miee « ) ( personzz - ) ( mocifcsdo -+ |
Nombre 4 Tamaio de @
020 .
H
B 202
2022
2 +
2024
B3 DOCUMENTOS APOTO GESTION DOCUMENTAL
<« G =3 drivegoogle.com/drive/folders/1wbO0ZjcOMBIAcVaBVZZ9G 1 AAWUqroNW Ca ¥ In} a o
L Drive Q_ Buscar en Drive = @ & # o
+ Nuevo Compartido conmigo > CANALCAPITAL > 100 GERENCIAGENER.. > 2023~ & (v= )0 £
@ Pagina principal | Tipe ~ | | Personas ~ H Modificado ~ |
A Actividad , .
. Nombre Propietario Ultima modificacion Tamafio de 2 i @
&% Espacios de trabajo
B 100.17_INFORMES 3 Julio Alberto Novea 13 jul 2023 Julio Alberto No... & & £ T ‘ N
Mi unidad -
'@ Miunida I 100.21 MANUALES 8 Julio Alberto Nevoa 13 jul 2023 Julio Alberto No. H
»E Unidades compartidas
B8 100.24_PLANES s Julio Alzerto Novoa 13 jul 2023 Julio Alberto No...
9 Compartido conmigo +
55 AR IE I 100.31 PROYECTOS s Julio Alberto Novoa 13 jul 2023 Julio Alberto No... H

Reciente

§% Destacados

9. COMPONENTE CULTURAL

Se evidencia que el grupo de Gestion Documental ha realizado capacitaciones en materia de Gestion
Documental, sin embargo, se logra identificar que es necesario fortalecer la cultura archivistica dentro del Canal
para lo que se sugiere realizar jornadas de capacitacién y seguimientos al cumplimiento de la normatividad
archivistica al interior de las areas,

10. RECOMENDACIONES Y CONCLUSIONES

Componente Estratégico

1. Plan Institucional de Archivos (PINAR)

Seguimiento continuo: Establecer un sistema de seguimiento mas detallado para medir el progreso de las metas
planteadas en el PINAR, a fin de asegurar su cumplimiento en los plazos estipulados para 2024, 2025 y 2026.
Revisién periodica: Realizar una revision semestral de los avances para ajustar los plazos y acciones, en funcion
de las necesidades y desafios actuales.

2. Programa de Gestion Documental (PGD)
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Actualizacién inmediata del PGD: Es imperativo actualizar el Programa de Gestion Documental para incluir los
procesos faltantes como produccién, organizacion, disposicion final de documentos y valoracion documental.
Presentacion al CIGD: Asegurar que el PGD en proceso de actualizacion sea presentado a la aprobacién del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio (CIGD) para cumplir con las normativas y garantizar su
efectividad.

3. Diagnostico Integral de Archivo (DIA)

Nuevo diagndstico integral: Elaborar un diagndstico actualizado que refleje las condiciones actuales de la
gestion documental y las necesidades emergentes de Canal Capital.

Evaluacion continua: Establecer una frecuencia anual para la actualizacién del diagnéstico, con el fin de
adaptarse a los cambios tecnolégicos y normativos.

4. Tablas de Retencion Documental (TRD)

Contratar profesionales especializados: Para la actualizacién de las TRD, se recomienda contratar expertos en
gestién documental que garanticen una correcta actualizaciéon y alineacion con las normativas legales y
operativas.

Monitoreo continuo: Implementar un seguimiento regular del cumplimiento de las TRD para verificar que los
documentos sean gestionados adecuadamente conforme a los periodos establecidos.

5. Cuadros de Clasificacién Documental (CCD)

Revisién inmediata de los CCD: Proceder con la revision y actualizacion de los cuadros de clasificacién
documental para asegurar que los documentos estén organizados de manera eficiente y acorde con las
necesidades actuales de la entidad.

6. Tablas de Control de Acceso (TCA)

Implementacion efectiva del TCA: Desarrollar e implementar un plan detallado de control de acceso,
asegurando que los procedimientos establecidos en 2022 se apliquen de manera rigurosa.

Auditorias periodicas: Establecer auditorias periodicas para verificar la correcta implementacion de las politicas
de acceso y garantizar la seguridad de los documentos sensibles.

7. Formato Unico de Inventario Documental (FUID)

Monitoreo y evaluacién continua: Crear un plan de monitoreo para evaluar la efectividad del FUID y su
adaptacion en todos los procesos documentales.

Capacitacion constante: Capacitar al personal en el uso adecuado del FUID para asegurar que todos los
documentos estén correctamente inventariados y clasificados.

8. Banco Terminolégico
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Seguimiento efectivo: Implementar un plan de seguimiento para evaluar la implementacion del Banco
Terminoldgico y asegurar su correcta aplicacion en todos los procesos documentales.
Capacitacion continua: Asegurar que el personal esté capacitado en el uso del lenguaje controlado y la
normalizacién de las series documentales para optimizar la gestion de la informacioén.

9. Politica de Gestion Documental

Revisién y actualizacién periodica: Revisar la politica de gestién documental cada dos afios para garantizar que
se mantenga alineada con los cambios en las normativas, tecnologias y procesos internos.

Monitoreo de cumplimiento: Establecer mecanismos de seguimiento para verificar que la politica sea aplicada
en todas las areas de Canal Capital.

10. Manual del Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

Implementacion efectiva del SIC: Asegurar que el Manual del SIC sea implementado correctamente, realizando
un seguimiento de la conservacion de documentos y su adecuacion a las normativas.

Evaluacién continua: Implementar auditorias periédicas para evaluar la efectividad de las préacticas de
conservacion y actualizacion del sistema.

11. Manual Modelo de Requisitos para la Implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA)

Plan de implementacion claro: Desarrollar un plan de accién detallado para implementar el SGDEA, con plazos,
responsables y recursos asignados.

Capacitacion y seguimiento: Garantizar la capacitacion continua del personal en el uso de este sistema,
asegurando su efectividad en la gestion de documentos electronicos.

12. Plan de Emergencia en Archivos Canal Capital

Simulacros y pruebas regulares: Realizar simulacros de emergencia para evaluar la efectividad del plan y
entrenar al personal en la gestién de documentos en situaciones criticas.

Revisidn anual del plan: Establecer una revision anual del plan para garantizar que esté actualizado y sea
efectivo frente a posibles emergencias.

13. Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

Desarrollo del plan de accién: Crear un plan detallado para la implementacion del Plan de Preservacion Digital,
asignando responsables y definiendo plazos para su ejecucion.

Monitoreo y evaluacion: Establecer un sistema de monitoreo y evaluacion continua para asegurar la integridad
y accesibilidad de los documentos digitales a largo plazo.

14. Manuales de Correspondencia, Conservacion Preventiva y Organizacion de Documentos Digitales
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Seguimiento e implementacién: Desarrollar un plan de seguimiento para asegurar que los manuales sean
aplicados correctamente en la practica y realizar auditorias regulares para evaluar su efectividad.
Capacitacion y actualizacién: Proveer formacidn continua sobre la correcta aplicacién de los manuales y realizar
actualizaciones periddicas para mantenerlos alineados con las mejores practicas.

COMPONENTE DOCUMENTAL

Actualizar las TRD: Es fundamental revisar y actualizar las TRD de 2017 para que sean aplicables a la
documentacion generada en las vigencias 2022, 2023 y 2024, que refleje el cambio organizacional en la TRD
para asegurar una correcta clasificacion de los documentos

Mejorar la digitalizacion: Incentivar la digitalizacion de documentos que actualmente se conservan en
formato fisico para mejorar su accesibilidad y evitar problemas de almacenamiento.

Capacitacion del personal: Implementar un plan de formacién continua sobre gestion documental para
los empleados que rotan con frecuencia.

Establecer lineamientos claros: Asegurar que exista una guia especifica para la correcta gestién de
expedientes electronicos, evitando vacios y confusion.

Capacitacion en gestion documental: Brindar formacién especifica sobre la TRD vy los procedimientos
de gestion documental para el personal nuevo.

Mejorar el almacenamiento digital: Evitar el uso de dispositivos USB para almacenar informacion
sensible, moviendo todos los documentos a un entorno mas seguro y centralizado, como Google Drive
0 un sistema de gestiéon documental.

Fomentar la trazabilidad de los documentos: Aunque no es obligatorio, se recomienda implementar un
sistema de foliacion para mejorar el seguimiento de los archivos.

Reorganizar los documentos fisicos: Establecer un sistema de rotulacion consistente y mejorar el
orden de las cajas fisicas.

Digitalizacion de documentos: Incrementar el proceso de digitalizacion para reducir el espacio fisico y
mejorar el acceso a los documentos.

Fortalecer la organizacién digital: Asegurar que los documentos electrénicos estén correctamente
organizados siguiendo los lineamientos establecidos por la gestion documental.

Mejorar la organizacién fisica: Organizar las cajas de documentos fisicos de manera mas eficiente y
asegurar que todos los documentos estén digitalizados cuando sea posible.

Validacion del almacenamiento digital: Asegurar que los documentos en Google Drive estén bajo un
control adecuado de propiedad y almacenamiento.

Refuerzos de seguridad: Implementar medidas mas estrictas para el control de acceso a la informacion
sensible.

COMPONENTE TEGNOLOGICO

Recomendaciones
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Optimizacion de la Produccion y Aimacenamiento Electronico

- Implementacion del médulo de gestién documental de ERP

- Desarrollo de Lineamientos Claros: Establecer procedimientos y lineamientos claros para la
generacidn de documentos electrénicos y reportes, que incluyan criterios especificos sobre cuando un
documento puede ser considerado de archivo.

- Capacitacion Continua: Implementar programas de capacitacion para todos los funcionarios sobre el
uso adecuado de herramientas digitales y normativas relacionadas con la gestion documental.

- Monitoreo y Evaluacion: Crear un sistema de seguimiento para evaluar periédicamente el cumplimiento
de las normativas de gestién documental y el uso del repositorio Drive.

- Regularizacion de Transferencias: Alinear las transferencias primarias con los plazos establecidos en
la Tabla de Retencion Documental (TRD), asegurando que cada drea mantenga un flujo adecuado de
documentos hacia el archivo.

- Comunicacién: Fomentar la comunicacién entre dependencias para mejorar la coordinacién en el
manejo y transferencia de documentos, asegurando que todos estén informados sobre los requisitos
y tiempos de las TRD.

La implementacion del repositorio Drive y la produccién de documentos electronicos representan un avance
significativo para el Canal. Sin embargo, es crucial abordar las deficiencias en la capacitacién del personal, las
condiciones de conservacién y la claridad en los procedimientos para maximizar la eficacia del sistema de
gestion documental. Implementar estas recomendaciones permitird una gestion més eficiente y segura del
acervo documental de la entidad.

Estado de Conservacion y Seguridad de Archivos

En cuanto a la conservacion de la informacién, el Canal enfrenta una limitacion de espacio para almacenar su
acervo documental, lo que ha llevado a la contratacion de terceros para la custodia de la informacién desde
2017. Los soportes audiovisuales estan bajo la custodia del Archivo de Bogota, gracias a un convenio que
busca salvaguardar el patrimonio audiovisual del distrito.

Sin embargo, los espacios asignados para la documentacion en la sede de Quinta Camacho y en la calle 26
presentan deficiencias significativas: falta de control de acceso, inadecuada iluminacién, ausencia de
mediciones de temperatura y humedad, y carencia de extintores. Estos factores comprometen la seguridad y
conservacion de los documentos.

Recomendaciones para la mejora de las Condiciones de Conservacion
Evaluacion de Espacios: Realizar un diagndstico integral de los espacios actuales de almacenamiento,

considerando la posibilidad de reubicar los documentos en lugares que cumplan con los estandares de
conservacion y seguridad.
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Plan de Infraestructura: Desarrollar un plan a corto y mediano plazo para adecuar los espacios existentes o
adquirir nuevos, garantizando la iluminacién adecuada, control de temperatura y humedad, y medidas de
seguridad como extintores.

Implementacion de Planes de Emergencia: Establecer un protocolo de emergencia para la proteccion de
documentos en caso de incidentes, incluyendo la capacitacion del personal en estas practicas.

La implementaciéon de las recomendaciones fortalecera la seguridad y eficiencia de la gestion documental en
Canal Capital, optimizando los procesos internos y garantizando un manejo adecuado de la informacion critica.
Es esencial la actualizacion de las TRD, la capacitacion del personal y el establecimiento de protocolos claros
para asegurar el acceso, almacenamiento y proteccién de documentos.

Es fundamental llevar a cabo las recomendaciones en todas las areas de Canal Capital para garantizar la
seguridad, organizacion y accesibilidad de los documentos. La correcta implementacion de estas estrategias
permitira optimizar la gestion documental, mejorar la eficiencia operativa y asegurar el cumplimiento normativo
en la institucion.
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