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INTRODUCCION

Canal Capital bajo el marco normativo en materia Archivistica da cumplimiento al Acuerdo 001
del 2024, "Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los
criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones. ” el cual busca garantizar una planeacion estratégica a partir de la formulaciéon de
los planes, programas y proyectos, que garanticen el cumplimiento de la normatividad, la
aplicacion de las funciones, la ejecucidn de las actividades y ser mas eficaces en la consecucion
de los objetivos trazados en concordancia con el Programa de Gestién Documental.

Teniendo en cuenta la articulacion de MIPG en la dimension 5: Informacion y Comunicacion,
resulta de vital importancia e interés 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; la gestién documental y organizacién de archivos debe estar soportada y
formulada en instrumentos archivisticos que posibiliten administrar los documentos de archivo.

Por lo anterior, para la elaboracién del PINAR 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 Yy largo plazo para garantizar la adecuada gestion, preservacion y conservacion
de los documentos institucionales.

A continuacion, se presenta el PINAR, elaborado con base al “Manual de formulacién del Plan
Institucional de Archivos — PINAR del Archivo General de la Nacidn”; este instrumento parte de
la identificacion de la situacion actual, la definicién de aspectos criticos que afectan la funcion
archivistica, el diligenciamiento de las matrices de andlisis, la priorizacidn de los aspectos criticos,
ejes articuladores, la visidn estratégica, objetivos, ajustes de planes y proyectos, el mapa de ruta
y la herramienta de seguimiento y control.
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CONTEXTO ESTRATEGICO

Canal Capital comprometido con el mejoramiento continuo en el marco de la implementacion del
Plan Institucional de Archivos (PINAR), como un instrumento de la planeacién estratégica y de
acciéon 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.

Mision

Canal Capital es el servicio de televisién publica de Bogota que ofrece informacién, formacion y
entretenimiento a través de la seleccion, disefio, produccion y circulacién de contenidos en
multiples plataformas.

Vision

En 2027, Canal Capital es valorado como el medio de comunicacidon confiable y cercano que, a
partir de la experiencia de ciudad, visibiliza la diversidad de identidades de Bogota y su
ciudadania.

Objetivos Estratégicos

1. Cautivar y cultivar audiencias mediante una estrategia de programacién de contenidos de
interés, cercanos y confiables para los habitantes, visitantes y enamorados de Bogota.

2. Incrementar la capacidad tecnoldgica en toda la cadena de produccidn y fortalecer el
patrimonio audiovisual propio para responder a las expectativas de las audiencias

3. Establecer un modelo de negocio innovador en produccidon in-house, por encargo,
coproduccidn y alianzas estratégicas, aumentando la eficiencia en la gestion para generar
rentabilidad.

4. Fortalecer y diversificar la capacidad de produccién propia, basada en la creatividad, el
conocimiento de las audiencias y en estrategias de difusién y promocién de la oferta del
Canal, aprovechando las oportunidades de la television y la convergencia digital.

MARCO NORMATIVO

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

e Ley 1564 de 2012 - CONGRESO DE LA REPUBLICA, “Por medio de la cual se expide el
Cddigo General del Proceso y se dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las
tecnologias de la informacidn y de las comunicaciones en todas las actuaciones de la

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet
institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.

Péagina 4 de 17




CODIGO: AGRI-GD-PL-001
PR VERSION: 05 ,
2 /éa ital|  PLANINSTITUCIONALDE [ FECHA DE APROBACION: 29/01/2025
P\CaP ARCHIVOS - PINAR (CIGD)
WN¢ RESPONSABLE: GESTION b€ s0GoTADL.
DOCUMENTAL

gestion y tramites de los procesos judiciales, asi como en la formacién y archivo de los
expedientes”. (Articulo 103)

e Ley 1437 de 2011 - CONGRESO DE LA REPUBLICA, Capitulo IV *...autorizan la utilizacion
de medios electrénicos en el proceso administrativo en particular en lo referente al
documento publico en medios electronicos, el archivo electronico de documentos, el
expediente electrénico, la recepcién de documentos electrénicos por parte de las
autoridades y la prueba de recepcién y envio de mensajes de datos...”

e Ley 1474 de 2011 — “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestion publica”.

e Ley 1150 de 2007 - CONGRESO DE LA REPUBLICA, “Por medio de la cual se introducen
medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Publicos” (Articulos 3 y 4)

e Ley 962 de 2005 — "Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacidon de tramites
y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos”.

e Ley 594 de 2000 - CONGRESO DE LA REPUBLICA, “Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones”.

e Ley 527 de 1999 — CONGRESO DE LA REPUBLICA, “Por medio de la cual se define y
reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las
firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones”.

e Decreto 1080 de 2015- PRESIDENTE DE LA REPUBLICA, "Por medio del cual se expide
el Decreto Reglamentario Unico del Sector Presidencia de la Republica". (Articulo
2.8.2.5.8)

e Decreto 1515 de 2013 del 19 julio. EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,
"Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las transferencias
secundarias y de documentos de valor historico al Archivo General de la Nacidn, a los
archivos generales de los entes territoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995 y
998 de 1997 y se dictan otras disposiciones"
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e Decreto 2609 de 2012 del 14 de diciembre. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE
COLOMBIA. “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente
los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia
de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado”.

e Decreto 2578 de 2012 del 13 de diciembre. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE
COLOMBIA. "Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la
Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administracidn de los archivos del Estado”

e Decreto 2364 de 2012 de 22 de noviembre - MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA
Y TURISMO "Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de 1999,
sobre la firma electrdnica y se dictan otras disposiciones"

e Decreto 545 de 2009 del 18 de diciembre. ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, D. C. "Por
medio del cual se modifica el articulo 21 y se adicionan dos paragrafos al articulo 23
del Decreto 514 de 2006, que establecié que toda entidad publica a nivel Distrital debe
tener un Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos (SIGA) como parte del
Sistema de Informacién Administrativa del Sector Publico"

e Acuerdo 003 de 17 de febrero de 2015 — ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, “Por el
cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la
gestién de documentos electronicos generados como resultado del uso de medios
electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la ley 1437 de 2011,
se reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de
2012".

e Acuerdo 08 de 2014 del 31 de octubre3 - ARCHIVO GENERAL DE LA NACION — “Por la
cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la presentacion de
los servicios de depdsito, custodia, organizacién, reprografia y conservacion de
documentos de archivos y demas procesos de la funcidn archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la ley 594 de 2000”

e Acuerdo 02 de 2014 del 14 de marzo. CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION. “Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan
otras disposiciones”

e Acuerdo 05 de 2013 del 14 de marzo. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. “Por el cual
se establecen los criterios basicos para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet
institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.

Péagina 6 de 17




CODIGO: AGRI-GD-PL-001
PR VERSION: 05 ,
2 /éa ital|  PLANINSTITUCIONALDE [ FECHA DE APROBACION: 29/01/2025
P\CaP ARCHIVOS - PINAR (CIGD)
WN¢ RESPONSABLE: GESTION b€ s0GoTADL.
DOCUMENTAL

archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan
otras disposiciones”.

e Acuerdo 04 de 2013 del 15 de marzo. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Por el cual
se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el
procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacion, aprobacion e
implementacion de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracién
Documental.

e Acuerdo 042 de 2002 del 31 de octubre. CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION. “Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22,
23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000".

e Acuerdo 039 de 2022 del 31 de octubre. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. “Por el
cual se regula el procedimiento para la elaboracion y aplicacién de las Tablas de
Retencién Documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley 594 de 2000".

e Acuerdo 038 de 2002 del 20 de septiembre. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. "Por
el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.
Responsabilidad especial y obligaciones de los servidores publicos".

e Acuerdo 060 de 2001 del 30 de octubre. CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION. "Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas"

e Acuerdo 049 de 2000 del 5 de mayo. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. “Por el cual
se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del Reglamento
General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

e Acuerdo 048 de 2000 del 5 de mayo. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. “Por el cual
se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 -conservacidon de documentos-, del reglamento
general de archivos sobre conservacion preventiva, conservacidon y restauracion
documental”.

e Acuerdo 001 del 2024 del 29 de febrero Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcidén Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion
en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”
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e Resolucion 128 del 2021 del 2 de noviembre. GERENTE GENERAL CANAL CAPITAL. "Por
la cual se actualiza la plataforma estratégica de Canal Capital”.

e Resolucion 040 de 2018 del 15 marzo. GERENTE GENERAL CANAL CAPITAL. “Por el
cual se modifica la resolucion 036 de 2015”

e Resolucion 063 de 2017 del 7 de abril. GERENTE GENERAL CANAL CAPITAL. “Por la
cual se aprueban las Tablas de Valoracion Documental de Canal Capital”.

e Resolucion 062 de 2017 del 8 de junio. GERENTE GENERAL CANAL CAPITAL. “Por la
cual se aprueban las Tablas de Retencion Documental de Canal Capital”.

Identificacion y evaluacion de la situacion actual

En esta primera etapa se realiza recoleccion de informacion institucional, que permite
determinar la situacion actual de la gestion documental y archivistica en el Canal Capital, a
través de los siguientes documentos:

e Diagnostico Integral de Archivos

e Sistema Integrado de Gestidn Institucional

e Planes de mejoramiento auditorias internas

e Planes de mejoramiento auditorias realizadas por érganos de control (Contraloria)
e Procesos de correspondencia y gestién documental

e Plan Estratégico

Identificacion de aspectos criticos

Revisada la documentacion institucional y teniendo en cuenta los planes de mejoramiento se
presenta la matriz de los aspectos criticos, tal como lo recomienda la metodologia establecida en
el manual del PINAR del AGN:
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RESPONSABLE: GESTION
DOCUMENTAL

ASPECTO CRITICO

RIESGO ASOCIADO

La entidad no cuenta con la Dependencia
de Gestion Documental, los
colaboradores son contratistas y se
presenta alta rotacion de talento humano
en el proceso de apoyo de Gestidn
Documental y Contratacién de personas
que no cumplan con las competencias de
acuerdo a la Ley 1409 de 2010.

Pérdida de transferencia del conocimiento.

Transmision de la informacion no acertada sobre el
proceso de Gestion Documental.

La no continuidad del personal genera traumatismos
en la aplicacion correcta de los procesos de Gestion
Documental, por ende, pérdida de informacion.

Falta adoptar un Sistema de Gestion de
Documento Electrénico de Archivo -
SGDEA.

Incumplimiento de metas y objetivos estratégicos
del canal.

Pérdida de Ila trazabilidad documental y no
cumplimiento de los procesos de Gestidn
Documental y su Ciclo Vital.

Acumulacion de  Documentos  Electrdnicos,

desorganizados y sin ningun tipo de trazabilidad.

Demora en la ejecucion de las actividades de
Gestion Documental errores de planificacion de
actividades, recursos y tiempos para el area de
gestion documental.

Falta de Presupuesto para el montaje del
proyecto de organizacion del Fondo
Documental Acumulado

Incumplimiento de las directrices emitidas por el
Archivo de Bogota, para la realizacion de la
transferencia secundaria.

Sobrecostos, en el pago de la custodia del Fondo
Documental Acumulado.

Crecimiento del Fondo Documental Acumulado, sin
ningn parametro de organizacion técnico
archivistico.

Falta de Infraestructura fisica (Deposito)
para el almacenamiento del Fondo
Documental Acumulado y el Archivo
Central

Pérdida de la Informacion del Acervo Documental.

Deterioro en los soportes de las unidades de
conservacion por no contar con depdsitos que
cumplan con las normas técnicas para el
almacenamiento de las unidades de informacidn.

Falta de acompafiamiento y revision por
parte del Gestion Documental a la
aplicacion del proceso de gestion
documental por parte de las areas de
capital.

Pérdida de la informacion y desgaste administrativo,
por uso inadecuado de los instrumentos
archivisticos.

Desconfianza y falta de cultura para el manejo de la
documentacion, que conlleve al incumplimiento de
las normas y leyes por parte de los funcionarios.
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Falta de compromiso de las areas con los procesos
de gestidon documental.

Pérdida de informacién, al no existir un sistema
integrado de conservacidon y  preservacion
documental que permita garantizar la integridad
fisica y electronica de los documentos.

Falta actualizacién de los Instrumentos
Archivisticos, procesos y procedimientos
asociados a la gestion documental.

VISION ESTRATEGICA

Para la formulacidn de la visidn estratégica Canal Capital toma como base los aspectos criticos y
ejes articuladores con mayor sumatoria de impacto, es por ello que se apoya en la adquisicién de
nuevas tecnologias de informacion y comunicacion a partir del desarrollo e implementacién de un
Sistema de Gestién Documental Electrénico de Archivo (SGDEA) con el objetivo de optimizar los
procesos de gestion documental en la entidad enfocada a la correcta administracion electrénica
de los documentos durante su creacion, uso, mantenimiento, retencidn, acceso y preservacion
de manera que sirva como base para la toma de decisiones.

Con la actualizacion y ejecucion del PINAR se busca fortalecer los procesos de gestién documental
en un periodo no mayor a cuatro afios, contemplando los aspectos mas relevantes e importantes
para la conservacion y preservacion de la documentacién del canal; es indispensable mantener
nuestros instrumentos archivisticos actualizados e implementarlos para que sean acordes con la
funcionalidad de la entidad y por ende genere mejores resultados en cuanto a la funcion
archivistica.

Mediante la inclusion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG dentro de los
componentes Informacion y comunicacion, se podra garantizar la coordinacion y articulacion
de las politicas que lo componen, debera existir cooperacién, articulacién y coordinacion
permanente entre el Grupo de Gestién Documental, Planeacién y Sistemas.

Formulacion objetivos estratégicos

Para la formulacion de los objetivos, se tomaron como base los aspectos criticos y ejes
articuladores incluidos en la visién estratégica, con el siguiente resultado:
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ASPECTO CRITICO / EJES ARTICULADORES

OBJETIVO

La entidad no cuenta con la Dependencia de Gestion
Documental, los colaboradores son contratistas y se
presenta alta rotaciéon de talento humano en el
proceso de apoyo de Gestion Documental vy
Contratacién de personas que no cumplan con las
competencias de acuerdo a la Ley 1409 de 2010.

Garantizar la transferencia del

conocimiento al grupo de apoyo.

Brindar la informacion correcta de los
procesos de Gestion Documental a los
colaboradores de Capital.

Falta adoptar un Sistema de Gestion de Documento
Electrdnico de Archivo — SGDEA.

Cumplir con las metas y objetivos
estratégicos planteados en el canal.

Cumplir  con la normatividad
Archivistica, aplicando los lineamientos
emitidos por el Archivo de Bogota y el
Archivo General de la Nacion.

Falta de presupuesto para el montaje del proyecto de
organizacion del Fondo Documental Acumulado.

Proponer la  estructuracion del
Proyecto de Organizacion para el
Fondo Documental Acumulado de
Capital.

Falta de Infraestructura fisica (Deposito) para el
almacenamiento del Fondo Documental Acumulado y
el Archivo Central

Buscar estrategias que permitan
contar con un deposito que cumpla con
los lineamientos establecidos para la
conservacion del Acervo Documental
del Archivo Central de Capital

Falta de acompafnamiento y revisién por parte del
Gestion Documental a la aplicacidon del proceso de
gestion documental por parte de las areas de capital.

Elaborar e implementar el plan de
capacitacion en Gestion Documental.

Realizar seguimiento semestral a las
areas para la verificacion de la
implementacion de los instrumentos
archivisticos y lineamientos en materia
de Gestion Documental.

Falta actualizacion de los Instrumentos Archivisticos,
procesos y procedimientos asociados a la gestion
documental.

Actualizar los procesos y
procedimientos de Gestion
Documental.
Actualizar los instrumentos
archivisticos
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Evaluacion y Priorizacion de aspectos criticos

Una vez evaluado los aspectos criticos se obtuvieron los resultados que se muestra en la

siguiente tabla:

EJES ARTICULADORES
ASPECTO CRITICO . Preservacion | Aspedos Total
Administracion | Acceso a la del Tecnoldgicos| Fortalecimiento | '®
de archivos | Informacion efa yde y articulacion
Informadon )
sequridad
La entidad no cuenta con la Dependencia de Gestidn
Documental, los colaboradares son contratistas y se
presenta alta rotacion de talento humano en &l
proceso de apoyo de Gestion Documental y 10 10 ? § 10 W
Contratacion de personas que no cumplan con las
com petencias de acuerdo a la Ley 1409 de 2010,
Falta adoptar un Sistema de Gestion de Documento
Electrénico de Archivo - SGDEA. g s g 10 § i
Falta de Presupuesto para el montaje del proyecto de 10 10 9 5 7 i
organizacion del Fondo Documental Acumulado.
Falta de Infraestructura fisica (Deposito) para el
almacenamiento del Fondo Documental Acumulado y 10 9 8 5 6 38
el Archivo Central.
Falta de Acompafiamiento y revision por parte del
Gestion Documental a la aplicacion del proceso de 7 g 5 7 7 34
gestion documental por parte de las areas de capital.
Falta actualizacidn de los Instrumentos Archivisticos,
procesos y procedimientos asociados a la gestion 7 7 5 6 8 33
Documental,
TOTAL 53 53 45 41 46
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1. VINCULACION DE PERSONAL DE APOYO AL PROCESO DE GESTION
DOCUMENTAL — CUMPLIMIENTO LEY 1409 DE 2010 Y RESOLUCION 629 DE
2018

Nombre: Plan de vinculacion de personal de apoyo al proceso de Gestion Documental en Canal
Capital.

Objetivo: Fortalecer el proceso de Gestion Documental con colaboradores que cumplan con los
perfiles establecidos en la ley 1409 de 2010 y la resolucién 629 de 2028.

Alcance: Brindar a todos los procesos la experticia necesaria para el acompanamiento en la
aplicacién de los instrumentos archivisticos de Capital.

Responsable del Plan: Subdireccién Administrativa — Proceso Gestion Documental

Fecha Fecha

Inicio Final Entregable Observacion

Actividad Responsable

Contratacion de los

apoyos profesionales, Subdireccion Enero Junio Estudios
técnicos y auxiliares en Administrativa 2025 2025 Previos
gestion documental

2. SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICO DE ARCHIVO - GESTION
DOCUMENTAL - SGDEA

Nombre: Formulacién del proyecto Sistema De Gestion Documental Electronico De Archivo -
Gestidén Documental - SGDEA

Objetivo: Formular e implementar el proyecto de un sistema de documentos electronicos de
archivo- SGDEA para controlar el ciclo vital de los documentos electrénicos de archivo desde su
produccion hasta su disposicion final, garantizando el acceso y la preservacion de los
documentos producidos en la entidad.

Alcance: Involucra todos los procesos documentales de la entidad, asi como los flujos de
informacion optimizando el acceso, los tiempos de respuesta y la mejora en los tramites internos
de Canal Capital.
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Responsable del Plan: Subdireccion Administrativa — Proceso Gestion Documental - Sistemas

Actividad

Estructuracion
del proyecto de
SGDEA para
Capital

Responsable Fecha
Inicio
Gestion
Documental
Enero
Profesional 2026
especializado
de Sistemas

Fecha Entregable
Final
Agosto Estructurac(;(()e |
2027

Proyecto.

Observacion

Dependiendo de la
Asignacién de
Recursos Econdmicos,
Humanos, depende el
desarrollo de la
actividad.

3. PROYECTO ORGANIZACION FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO — FDA

Nombre: Proyecto para la Organizacién del Fondo Documental Acumulado - FDA. \

Objetivo: Aplicar las Tablas de Valoracion Documental — TVD, previa organizacion documental

para transferencia secundaria.

Alcance: Este proyecto se aplicara para todos los expedientes que ya cumplieron su ciclo de
vida en el archivo central, de acuerdo con las TVD y TRD establecidas en la entidad.

Responsable del Plan: Subdirector Administrativo - Proceso de Gestién Documental.

Actividad Responsable Fecha
Inicio

Estructuracion

del proyecto Gestion .

para Documental Aol
2024

organizacion del
FDA

Fecha
Final

Diciembre
2024

Entregable

Estructuracion
del Proyecto.

Observacion

De acuerdo a la
Asignacion de
Recursos
Econdmicos,
Humanos,
depende el
desarrollo de la
actividad.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet

institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.

Péagina 14 de 17




CODIGO: AGRI-GD-PL-001
PR VERSION: 05 ,
2 /éa ital|  PLANINSTITUCIONALDE [ FECHA DE APROBACION: 29/01/2025
P\CaP ARCHIVOS - PINAR (CIGD) o
WN¢ RESPONSABLE: GESTION b€ s0GoTADL.
DOCUMENTAL

4. PROYECTO PARA LA ADECUACION DE DEPOSITOS DEL ARCHIVO CENTRAL DE
CAPITAL

| Nombre: Proyecto para la adecuacion de depdsitos del archivo central de Capital |

Objetivo: Cumplimiento de la Normatividad emitida por el Archivo de Bogota para la adecuacion
de los depdsitos en las entidades del distrito.

Alcance: Este proyecto se aplicara para el archivo central de la entidad, cumpliendo con los
lineamientos establecidos por el Archivo de Bogota.

Responsable del Plan: Subdireccion Administrativo — Servicios Administrativos y Proceso de
Gestién Documental.

Actividad Responsable Fecha Fecha Entregable Observacion
Inicio Final
Gestiodn Dependiendo de la
Elaboracién del Documental Asignacion de

proyecto_ jara la . Agosto  Diciembre  Estructuracion Recurlso_s

adecuacion del Servicios 2024 2026 del Proyecto Economicos,

Archivo Central Administrativo ’ Humanos, se

de la entidad S montara dicho
proyecto

5. CAPACITACIONES GESTION DOCUMENTAL

\ Nombre: Plan de capacitacidon en Gestién Documental. \

Objetivo: Capacitar a los funcionarios y/o contratistas del canal en todo lo relacionado con los
procesos de gestion documental.

Alcance: Este plan aplica para todos los funcionarios y/o contratistas que en el ejercicio de
sus funciones administren, reciban, produzcan o manipulen documentos; estas capacitaciones
estan orientadas a fortalecer los conocimientos de los servidores frente a la funcion archivistica
y que se articule con el Plan Institucional de Capacitacion - PIC que establezca el canal.

| Responsable del Plan: Subdireccién Administrativa — Proceso de gestién documental |
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Actividad Responsable Fecha Fecha Entregable Observacion

Inicio Final

Incluir en el Plan

Institucional de

Capacitaciones dos Plan

jornadas de Gestion Enero  Diciembre Institucional de

capacitaciones por Documental 2024 2028 Capacitaciones

semestre en (De la vigencia)

materia de Gestion

Documental

6. ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS,
PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION DOCUMENTAL.

PROCESOS Y

Nombre: Proyecto de actualizacién de Instrumentos Archivisticos, procesos y procedimientos
de Gestion Documental para el Canal Capital.

Objetivo: Actualizar los Instrumentos Archivisticos, procesos y procedimientos de Gestion
Documental de Canal Capital para que sean acordes a la documentacidn que genera
actualmente el canal, teniendo en cuenta los distintos formatos en donde reposa y almacena
la informacion (Papel, medios magnéticos, medios Opticos, digital y/o electronicos).

Alcance: Todos los procesos de generacion de documentos de la entidad, validando las nuevas
series, subseries y los tipos documentales que se pueden generar en las distintas areas de
Canal Capital, de acuerdo con los actos administrativos vigentes.

Responsable del Plan: Subdireccién Administrativa — Proceso de Gestién documental.

Actividad

Elaborar un
cronograma para la
actualizacion de los
instrumentos
archivisticos del
Canal.

Responsabl Fecha Fecha Entregable
e Inicio Final

Gestion Diciembre Junio  Instrumentos
Documental 2024 2026 Archivisticos

Actualizados

Observacion

Dependiendo

de la
Asignacién de
Recursos

Econdmicos,
Humanos, se
podra iniciar el
proyecto
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7. MAPA DE RUTA

TIEMPO 2025 2026 2027 2028

Plan de vinculacion de personal de apoyo al proceso  100%

de Gestion Documental en Canal Capital.

Estructuracién del proyecto de SGDEA para Capital 40% 60%
Estructuracién del proyecto para organizacion del 100%

FDA

Elaboracién del proyecto para la adecuacion del 50%  50%
Archivo Central de la entidad

Incluir en el Plan Institucional de Capacitaciones dos  25% 25% 25% 25%
jornadas de capacitaciones por semestre en materia

de Gestion Documental

Elaborar un cronograma para la actualizacion de los  100%
instrumentos archivisticos del Canal.

Implementacién del cronograma para la actualizacion ~ 50% 50%
de los instrumentos archivisticos del Canal.

8. SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROYECTOS

La herramienta de seguimiento y control facilita el monitoreo de proyectos, planes y actividades
vinculados al Plan Institucional de Archivo — PINAR, dentro de un periodo especifico. Para llevar
a cabo este proceso, Gestion Documental y la oficina de Planeacion, se encargara de verificar el
cumplimiento de las actividades establecidas, en linea con los cronogramas y los resultados
previstos para el disefio e implementacion de cada una de ellas.
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