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Resumen

El proyecto pretende identificar los aspectos administrativos, técnicos, de infraestructura y
tecnoldgicos con los que cuenta la Asociacion Canal Local de Television - Telemedellin, con el fin
de analizar el nivel de cumplimiento frente a los requerimientos normativos y generar una serie de
recomendaciones que le permitan avanzar en la gestion documental y administracién de sus
archivos.

Para esto se tomé como referencia la metodologia establecida por el Archivo General de la Nacion
que permite diagnosticar cada uno de los aspectos mencionados profundizando en los procesos

definidos para el Programa de Gestion Documental como uno de los pilares fundamentales.

Palabras clave: Gestion documental, administracion de archivos, aspectos administrativos,
requerimientos normativos, Archivo General de la Nacion, Programa de Gestidn

Documental.
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Abstract

The Project identified the administrative, technical, infrastructure and technological aspects of the
Association Canal Local de Television — Telemedellin, for understanding the compliance level
related to the regulatory requirements and to generate some recommendations that allow it advance
in document management and administration of its files.

This project used the methodology established by the Nation’ General Archive, for diagnosing each
aspect mentioned, and deepening into the processes defined for the Documentary Management
Program as one of the fundamental topics.

Keywords: document management, file management, administrative aspects, regulatory

requirements, General Archive of the Nation, Document Management Program.
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1. Planteamiento del problema

Durante muchos afios la importancia de la gestion documental en las entidades publicas pasé
desapercibida, generando deficiencia en la gestion administrativa, sanciones por parte de entes
reguladores, sobrecostos, reprocesos y en muchos casos pérdida de informacion.

En Colombia con la incursion de nueva normatividad archivistica, se le esta dando un poco mas
de relevancia a la organizacion de sus archivos y a la gestion de la informacion; sin embargo, este
repentino interés puede quedar corto frente al atraso tan significativo que se puede presentar en el
pais. La normatividad es muy clara en cuanto a los requerimientos y directrices que debe tener en
cuenta la administracion publica para garantizar la gestion, conservacion, acceso e integridad de la
informacion; asi como también los planes, programas, proyectos, procesos e instrumentos
archivisticos que se deben desarrollar para lograr tal fin.

La Asociacion Canal Local de Televisién de Medellin — Telemedellin, es una asociacion sin
animo de lucro entre entidades publicas del orden municipal: Alcaldia de Medellin, Area
Metropolitana, INDER, EMVARIAS y el ITM. Tiene mas de 20 afios de existencia y actualmente
el proceso de gestion documental no cuenta con todos los procesos e instrumentos archivisticos,
que de acuerdo con las exigencias y requerimientos normativos debe cumplir para garantizar  la
gestion documental y administracion de sus archivos. Esto se ha evidenciado con los resultados
obtenidos a través de los mecanismos de evaluacion que la entidad ha efectuado, tales como
auditorias internas y diligenciamiento del FURAG, los cuales no han sido nada favorables; sin
embargo, conscientes de la importancia que tiene la gestion de la informacién, pero desconociendo
el estado en que se encuentra, la normatividad que les aplica, lo que requieren para cumplirla y la

manera como ejecutarlo, los llevo a la necesidad de indagar sobre todos esos aspectos técnicos,
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administrativos, de infraestructura y tecnoldgicos que requieren para planear la funcion archivistica
en la entidad.

Para ello fue necesario realizar un diagndstico integral de archivo, basado en la metodologia
sugerida por el Archivo General de la Nacion, de manera que se identificaran los aspectos
mencionados y se realizaran las recomendaciones necesarias que aporten a la planificacion

archivistica.
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2. Objetivos

2.1 Objetivo general

Realizar la revision y el analisis de los aspectos administrativos, técnicos, de infraestructura
y tecnoldgicos que inciden en la gestion documental y administracion de archivos de la Asociacion

Canal Local de Television de Medellin — Telemedellin.

2.2 Objetivos especificos

e Realizar larevision de aspectos administrativos, técnicos, de infraestructura y tecnoldgicos.

e Analizar con relacién a la normatividad archivistica, el grado de cumplimiento de requisitos
de los aspectos evaluados.

e Realizar las recomendaciones pertinentes de acuerdo con los resultados que arroje el

diagndstico.
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3 Marco teorico

La archivistica es considerada segun (Fuster Ruiz, 2001), como la ciencia que se ocupa de los

archivos en sus aspectos tedricos y practicos, estableciendo principios inalterables y estudiando
técnicas adecuadas de gestion de documentos, administracion y tratamiento técnico de archivos,
asi como la funcidn juridica, administrativa y cientifica de los mismos, desde un punto de vista
archivistico o de ciencias y técnicas diversas y su relacion con las entidades productoras de los
conjuntos organicos de documentos, a fin de manejar y hacer accesible la informacion contenida
en los fondos documentales.
La gestion documental se encuentra inmersa dentro de esta ciencia como el proceso mediante el
cual se estructura desde una etapa de creacion y de planificacion a partir de la definicion de
funciones, de la normalizacion de los procedimientos y el disefio de los expedientes, racionalizar y
agilizar la produccion documental, de manera que se eviten los documentos innecesarios,
duplicados o innecesarios, y como consecuencia la optimizacion de almacenamientos que puede
incurrir en altos costos y la eficacia, recuperacion y uso de los documentos. Permitiendo asi:

e Identificar las series, empezando por el establecimiento de denominaciones propias.

e Adelantar la valoracion y prever la conservacion o la eliminacion y sus plazos.

e Controlar la conservacion fisica a partir de la necesaria migracién de documentos.

e Agilizar la tramitacion administrativa.

e Generalizar y rentabilizar el uso y utilidad de los documentos a partir de un acceso

controlado que garantice la seguridad, integridad y autenticidad de los documentos.

e Cuantificar y medir los servicios a la Administracion y a los ciudadanos para mejorar la

calidad.
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e Garantizar la seguridad juridica, la transparencia de la Administracion y los derechos de
los ciudadanos. (Heredia Herrera, 2008).

La archivistica también abarca la administracion de archivos que incluyen planificaciones y
actuaciones que afectan al conjunto de los Archivos del Sistema, muchas de las cuales exigen una
gestion administrativa que corresponde a los Organos del Sistema, tales como:

e Elaboracion de textos legales, reglamentarios y normativos, normalizacién de

formularios, confeccion y difusion de estadisticas,

e Aprobacion y publicacién de tablas de valoracion, calendarios de conservacion y

seguimiento de su aplicacion.

e Adquisicion de documentos.

e Control o inspeccion de Archivos.

e Implantacion de aplicaciones informaéticas y disefios de sistemas de informacion.

e Elaboracion de planes editoriales.

e Distribucion de recursos econémicos y humanos.

e Planificacion del acceso a los puestos de trabajo y de la formacion.

e Equipamiento y mantenimiento de los edificios e instalaciones. planes generales de

reproduccion y de restauracion.

e Integracion en planes de gestion de calidad, y

e Planificacion y distribucion de subvenciones.

e Acciones de cooperacion. (Heredia Herrera, 2008)

Para poder evaluar cémo se encuentra una entidad frente al cumplimiento de requisitos
normativos y poder identificar aspectos que contribuyan a la implementacién de todo un Sistema

de Gestion Documental, se debe iniciar con un Diagnoéstico Integral de Archivo, que permita
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establecer el nivel de elaboracion e implementacion de planes, programas, proyectos, instrumentos
y procesos archivistico.

Es preciso establecer, que la Gestion Documental parte de la planeacién, a través del Plan
Institucional de Archivos — PINAR, enfocado en el fortalecimiento de la funcion archivistica y que
se articule con los planes y proyectos estratégicos de la entidad.

Debe contar con un Programa de Gestion Documental que involucre los procesos de
planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion y
valoracion, armonizados con los demas sistemas de gestion establecidos por el gobierno nacional.
(Presidencia de la Republica, 2015).

Otro de los instrumentos clave para la Gestion Documental, son la Tablas de Retencion
Documental, estas se constituyen como el listado de series y subseries con sus correspondientes
tipos documentales a los cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital
de los documentos, asi como su disposicién final. (Archivo General de la Nacion, 2019). Son
aprobadas por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, se envian para ser evaluadas y
convalidadas por el Consejo Departamental de Archivos. Esta es la instancia encargada de articular
y promover la funcion archivistica en el territorio y esta regulada por el Decreto 1080 de 2015 de
la Republica de Colombia. (Consejo Departamental de Archivo, s. f.)

La revision general del estado de conservacion de la documentacion fisica y electronica
permitird establecer ademéas el grado de cumplimiento frente al Sistema Integrado de
Conservacion. Este sistema se refiere al conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y
procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo
total, acorde con la Politica de Gestion Documental y demas sistemas organizacionales tendientes
a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente del medio

o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad,
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autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su
produccidn y/o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir en cualquier etapa

de su ciclo vital. (Archivo General de la Nacion, 2014).
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4 Marco normativo

Telemedellin, dado su naturaleza de entidad publica, tiene un gran compromiso frente al
cumplimiento de toda la normatividad que en materia de gestion documental y administracion de
archivos se promulgue. Sin embargo, para efectos de la revision y anélisis de los aspectos a evaluar,
nos enfocaremos en aquellas normas generales de la gestion documental y la administracion de los
archivos.

Es necesario referenciar la normativa aplicable a este proyecto partiendo de la Ley 594 de 2000
en su Titulo V, donde establece, entre otras cosas, la obligatoriedad de la administracion de
archivos, la conformacion y responsabilidad de las entidades publicas ante la gestién de los
documentos. (Congreso de la Republica, 2000)

La gestion de las comunicaciones oficiales esta regulada por el Acuerdo 060 de 2001. Este A

cuerdo establece las pautas para la conformaciéon de la unidad de correspondencia, define las firmas
responsables, el procedimiento para la radicacion y la numeracion de actos administrativos.
(Archivo General de la Nacion, 2001)
La conformacién de los archivos de gestion esta regulada mediante el Acuerdo 042 de 2002,
ademas establece los criterios necesarios para la organizacion, la consulta y reglamenta la
obligatoriedad de la elaboracion del inventario Unico documental. (Archivo General de la Nacion,
2002)

Todos estos procesos estan inmersos en el Programa de Gestion Documental, el cual es
reglamentado mediante el Decreto 2609 del 2012, y establece que este instrumento archivistico es
de obligatorio cumplimiento para todas las entidades del estado y que ademés deben contar con un

Sistema de Gestiébn Documental que permita la organizacion de los documentos fisicos y
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electronicos, establecer plazos de conservacion a traves de las Tablas de Retencion Documental y
de Valoracion Documental. (Presidencia de la Republica, 2012).

Dicho Decreto fue derogado por el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura 1080 de
2015, que ademas incluye todos los instrumentos archivisticos. Este decreto en el Articulo
2.8.2.5.8, establece que la gestion documental se desarrolla a partir de: el Cuadro de Clasificacion
Documental, las Tablas de Retencion Documental, el Programa de Gestion Documental, el Plan
Institucional de Archivos, el Inventario Documental, un Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electronicos, los Bancos terminoldgicos, los Mapas de Procesos y las Tablas de
Control de Acceso. (Presidencia de la Republica, 2015). También determina los procesos de gestion
documental que se deben implementar en las entidades y que se basan en la planeacion, produccion,
gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicién de documentos, preservacion a largo
plazo y valoracion.

Muchos de estos instrumentos son aprobados en cada entidad por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, establecido mediante Decreto 1499 de 2017 emitido por la Funcién Pablica,
donde se absorbe el Comité de Archivo Interno y se encarga de aprobar y hacer seguimiento a la
planeacidn archivistica de las entidades publicas.

Esta planeacion archivistica se define en el Plan Institucional de Archivos — PINAR, el cual
mediante el Decreto 612 del 2018, se integra al Plan de Accion anual y se articula con los planes

institucionales y estratégicos de las entidades publicas. (Presidencia de la Republica, 2018)
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5 Metodologia

En la metodologia se establecen los enfoques de investigacion, esto es, cuantitativo,
cualitativo o mixto.

Para llevar a cabo este diagnostico fue necesario realizar una investigacion con un enfoque
cualitativo, que de acuerdo con lo que plantea (Hernandez-Sampieri et al., 2017) “es un conjunto
de practicas interpretativas que hacen al mundo “visible”, lo transforman y convierten en una serie
de representaciones en forma de observaciones, anotaciones, grabaciones y documentos”. Este
enfoque permite la recoleccién de datos no estandarizados ni predeterminados completamente,
utilizar técnicas para la observacion no estructuradas, entrevistas abiertas, revision de
documentacién, discusiones en grupo, evaluacion de experiencias personales e interaccion con
grupos o comunidades. Es decir, nos permitira recopilar los datos necesarios para poder identificar
el nivel de cumplimiento de requisitos frente a los aspectos definidos.

Se le dio un alcance descriptivo que permiti6 identificar las caracteristicas y particularidades
de la situacion actual de la gestién documental en el canal, de manera que se puedo mostrar con
precision cada uno de los puntos criticos y determinantes que se deberan atacar a la hora de tomar
decisiones y definir una planeacion. (Herndndez Sampieri, 2014)

El estudio de caso es uno de los métodos que permite aprender de la realidad de una situacion,
en el que se permite realizar descripciones de perfiles detallados, generar teorias o aceptar posturas
tedricas exploratorias o explicativas, analizar procesos y estudiar un fenémeno que sea
esencialmente ambiguo, complejo e incierto. Chaves , 2012). De acuerdo con ello, se realizaron
preguntas y se hallaron respuestas que se basaron en los hechos estudiados sin partir de ningun
tipo de preconcepciones, alcanzando a comprender los acontecimientos tal como son manifestados.

La investigacion documental es la técnica que permitio la recopilacion, revision, analisis,

seleccion y extraccion de informacion, tener un contexto de la entidad y de la ejecucion de la
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gestion documental, tales como manuales, procesos, procedimientos, actos administrativos, actas
de comité, auditorias, planes, programas o proyectos que se hayan establecido. También se busca
a través de esta técnica indagar por los sistemas que estén asociados al objeto de estudio,
testimonios orales, experiencias vividas que dé cuenta de lo que se ha logrado avanzar o de los
retrocesos que se hayan podido presentar; ya que como lo manifiesta (Cerda, 1991), “permite
reunir un conjunto de datos e informacion diferente a través de testimonios escritos con el propésito
de darle unidad”, por tanto los resultados obtenidos permitiran realizar una serie de
recomendaciones que ajusten la gestion documental de Telemedellin.

Para la recoleccion de la informacion se construyd una ficha matriz que relne toda la
informacién relacionada con los aspectos administrativos, técnicos, de infraestructura y
tecnoldgicos, los resultados de la evaluacion de los mismos, las anotaciones tomadas desde la
observacidn y registradas durante las visitas.

s
3
INSTRUMENTO DE
RECOLECCION DE IN
Formato para la recoleccién de informacion

Anexos 1Instrumento de recoleccion de informacion

Teniendo en cuenta que la situacion actual de la gestion documental y administracion de los
archivos del canal requiere de un andlisis profundo y de una investigacion donde se pueda ejecutar
una triangulacion hermenéutica, se consideré tener en cuenta una técnica adicional, que permitiera
identificar aquellos aspectos que no tiene un sustento documental y que solo a traves de
observacion se lograria dar respuesta a los criterios que establece la metodologia del Archivo

General de la Nacion para sustentar un diagnostico integral.
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(Bunge, 2018) sefiala que la observacion es otra técnica que tiene como objeto el estudio de uno o
varios hechos, objetos o fendmenos, donde el dato seréa el resultado que se obtiene entre los sujetos
y sus relaciones. Es necesario precisar que esta técnica trata  de identificar secuencias logicas e
intencionadas que tienen determinada temporalidad en un escenario especifico y que puede durar
dias, semanas 0 meses, dado que depende del alcance, experiencia y propdésitos del investigador
ante el fendmeno u objeto de estudio. (Campos & Martinez, 2012).

Los datos recogidos mediante esta técnica se registraron entre el 13 al 17 de agosto de 2022. En la
ficha matriz (hoja No 5).

3

FICHA MATRIZ.xlsx

Anexos 2 Ficha matriz

La entrevista es considerada como una reunién para conversar e intercambiar informacion,
revisar y precisar aspectos puntuales que no puedan identificarse con otras técnicas preliminares.
(Hernandez Sampieri, 2014). En este caso, esta técnica se utilizd la entrevista semiestructurada,
basada en una guia general de contenidos y un cuestionario que permitié realizarla de una manera
flexible, dando posibilidad de generar nuevas preguntas y respuestas que dieran suficiente

informacion sobre el tema en cuestion y responder a otras cuestiones ya definidas.
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Las personas entrevistadas fueron:

Nombre Cargo
Marisela Tamayo Henao Directora Administrativa y financiera
Carlos Alberto Duque Director de tecnologia
Julian Andrés Pulgarin Planeacion
Liliana Londofio Técnica de archivo
John Fredy Tamayo Auxiliar de archivo
Tifanny Garcia Auxiliar de archivo
Inés Oquendo Auxiliar de servicios generales

Tabla 1 Personas entrevistadas
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6 Resultados

La evaluacion de cada uno de los aspectos permitio obtener un resultado en cuanto al cumplimiento

y no cumplimiento de los requerimientos, obteniendo los siguientes porcentajes:
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Aspectos a

evaluar

Nivel de cumplimiento
71-100

31-70

1-30

Comité Institucional de Gestion y Desempefio 100% 0%
Cronograma de reuniones 0% 100%

Administrativos Presupuesto 73% 27%
Reglamento interno de archivo y correspondencia 0% 100%

Servicios que presta el archivo 100% 0%

Porcentaje cumplimiento 55% 45%

Programa de gestién documental 50% 50%

Planeacion documental 13% 88%

Produccion documental 33% 67%

Gestion y tramite 42% 58%

Técnicos Organizaciéon documental 24% 76%
Transferencia documental 16% 84%

Disposicion documental 45% 55%

Preservacion a largo plazo 23% 77%

Valoracion documental 43% 57%

Porcentaje cumplimiento 32% 68%

Ubicacién 100% 0%

Aspectos estructurales 86% 14%

Condiciones ambientales 57% 43%

Infraestructura S

Distribucién 25% 75%

Estanteria y mobiliario 60% 40%

Distribucién de la estanteria 67% 33%

Porcentaje de cumplimiento 66% 34%

Tecnolodgicos Politicas 50% 50%
Componentes de harware 75% 25%

Componentes de software 100% 0%
Componentes de humanware 0% 100%

Sistemas de informacion 100% 0%

Porcentaje cumplimiento 65% 35%

. ento tota 54% 46%

| Regular

_

llustracion 1Resultados totales
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Cumplimiento total

® Cumple = No cumple

Cumplimiento total

[lustracion 2 Cumplimiento total

6.1 Aspectos administrativos

6.1.1 Datos obtenidos

Para la evaluacion de este aspecto se tuvo en cuenta los siguientes requisitos

Aspectos administrativos Requisitos

Personal del archivo

Sistemas de archivo

Comité Institucional de Gestion y desempefio

Integrantes del comité

Cronograma de reuniones

Presupuesto

Reglamento de archivo y correspondencia

Servicios que presta el archivo

Tabla 2 Puntos aspectos administrativos
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Contexto estratégico

Resefia historica (Telemedellin, 2016)

Mediante el Acuerdo 02 de 1996 se crea la asociacion para la prestacion de servicio de television
local. Se conforma la junta directiva el 13 de agosto de 1996 bajo la administracion de Sergio
Naranjo Pérez y se constituye el canal como “Asociacion Canal Local de Television”. La Junta
Directiva quedd conformada por las entidades socias del canal: Gerente de Empresas

Puablicas de Medellin, director del Area Metropolitana, Gerente de Empresas Varias de

Medellin, Gerente del Instituto de Deportes y Recreacidon de Medellin (INDER), y el Rector del
Instituto Tecnoldgico Metropolitano. EI 9 de septiembre de 1997, la Comision Nacional de
Television expidid la licencia para empezar a emitir. La sefial de prueba se emitio el 7 de diciembre
de 1997 y durd con ella hasta el 1°de julio de 1998. Su primera transmision fue el desfile de Mitos
y Leyendas, y el encendido del alumbrado navidefio. En el afio 2013 Telemedellin inicio
transmision en HD, convirtiéndose en el primer canal publico en Colombia con este tipo de sefial.
Para el afio 2015 se estrena la sede de 9.000 mt2 en el sector de Villa Carlota, el Poblado. Para
diciembre del 2017 se da apertura al Tour Telemedellin, una experiencia Unica en Colombia, en
donde ser parte de la magia de la televisién es toda una aventura y el cual es un regalo de
Telemedellin a la ciudad en sus 20 afios. Aqui los visitantes tienen la oportunidad de conocer,

interactuar y jugar a ser parte de la television.

Mision
Encendemos la imaginacién y abrimos nuestros espacios para mostrar a Medellin y el Valle de

Aburra de una manera Util y entretenida.
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Vision
En 2025 seremos el medio de comunicacion preferido por los habitantes del Valle de Aburra, en

television y otras plataformas.

Objetivos Estratégicos

e Elevar el nivel de competitividad y posicionamiento del Canal como plataforma de
contenidos formativos, informativos y culturales.

e Elevar la capacidad de innovacion, calidad técnica y audiovisual en la produccion,
programacion y distribucion de los contenidos a través de las distintas plataformas.

e Realizar alianzas estratégicas con la Alcaldia y sus entes descentralizados para temas
de comunicacion a través de la Agencia y Central de Medios de Telemedellin.

e Administrar y optimizar eficientemente los recursos financieros acorde con las
expectativas de los asociados.

e Incrementar el nivel de eficiencia y eficacia operativa y administrativa en la gestion y
ejecucion de los procesos.

e Aumentar el nivel de desempefio individual y colectivo, mediante el desarrollo de

Competencias.

Valores

e Experiencial: Hace feliz a los demas, emociona, ofrece momentos inolvidables, es
inspirador, sorprendente, calido, alegre, feliz, cercano, amoroso, tiene sentido del humor,
es carismatico, conversador, colorido.

e Riguroso: Es estudioso, nunca se confia de que sabe hacer su trabajo, busca todos los
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dias la excelencia, es coherente, competitivo, eficaz, organizado, todos los dias se prepara,
aprende, tiene un alto grado de responsabilidad, sabe que lo que hace puede incidir en la
vida de otros.

e Respetuoso: Respeta su vida y la de los otros, su integridad y la de los demas, sabe que
todas las opiniones son distintas y valiosas, no le hace dafio a nadie (ni con comentarios ni
con acciones), entiende que todos tenemos la misma dignidad. Tiene claro que, con el
respeto, reconocemos el valor de los demas

e Innovadores: Tecnoldgico, vive actualizado, es recursivo, creativo, moderno, dinamico,
inspirador y tiene sentido de la estética.
Universales: Es actual, receptivo, moderno, no conforme tiene claro que lo que pasa en el
mundo lo afecta y por eso debe conocer y entender el mundo, es aventurero, pero también

es critico.

Imagen

e Comunicacion Publica: Herramienta de servicio publico.

e Ventana de la ciudad: Es el canal que méas muestra la ciudad y el area metropolitana.

e Espacio de participacion ciudadana: Canal que abre participacion a todos los publicos.

e Pluralidad de Opinion: Somos el Unico canal con pluralidad de opiniones y somos motor
de la opinion publica local.

e Comprometida con el servicio puablico: Todos nuestros programas son de servicio

publico. Responsabilidad social en sus contenidos.
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Servicios

Disefo, desarrollo y distribucion de productos audiovisuales.
Disefo, desarrollo y difusion de estrategias de comunicacion.
Alquiler de sefial y equipos de produccion.

Copias de programas.

Disefio y ejecucién de planes de medios.

Marketing digital.

Estructura organizacional

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ASAMBLEA
DEASOCIADOS

JUNTA
DE ASOCIADOS

Secretorin
General

REVISORIA FISCAL

"

IeMEDELLIN

© Telemedellin © € @telemedellin www.telemedellin.tv

lustracion 3 Estructura organizacional
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Mapa de procesos

Procesos Estratégicos

Mapa de Procesos
|

¢ 3 | Direccionamiento Esiratégico | ¢ B
g g
8 Procesos Misionales g
e | | S
§ %
25 s Geslion de : i Gestion § Gestion Agencia Dy
§3 Programacion y Distrubucion de Produccion y Central de Medios 5%
883 88,
§ g o Procesos de Apoyo § %’E
B'es Evaluacion y Control %
11 St
5ot b&v
g o> @ o
i coiinsoico JRAR
oG 6038
- ) c ,g.-
85¢ ‘ G52
RN 83

Cestion Administrativa
y Financiera
- Gestion Humana

Comunicaciones

Evaluacion y Control y Mercadeo

lustracion 4 Mapa de procesos

Documentacion del area

Planes: Plan Institucional de Archivos. Se elabor6 desde el 2015 y se ha venido actualizando de
manera anual, sin embargo, se evidencian actividades sin cumplimiento desde los afios anteriores.
Programas: Se cuenta con un Programa de Gestién Documental

Procesos: De acuerdo con el Programa de Gestion Documental, se cuenta con algunos procesos
definidos como gestion y tramite y organizacion de documentos.

Instrumentos archivisticos: Las Tablas de Retencién se encuentran desactualizadas, las
aprobadas son del 2007

Auditorias: La ultima auditoria interna se realiz6 en el 2018 y se obtuvieron 13 hallazgos,

generando no conformidades que a la fecha no se han subsanado.
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Personal de archivo

Nombre del empleado

Martha Liliana Londofio Espinosa

Denominacién del cargo

Técnica de archivo

Perfil

Tecndloga en archivo

Tipo de vinculacion

Carrera administrativa

Tiempo en la unidad

25 afios

Dedicacion a la labor

Tiempo completo

Nombre del empleado

Jhon Fredy Tamayo Betancur

Denominacién del cargo

Técnico administrativo de archivo

Perfil

Administrador

Tipo de vinculacion

Contrato por obra o labor

Tiempo en la unidad

3 afios

Dedicacién a la labor

Tiempo completo

Nombre del empleado

Tiffany Giselle Garcia Lopez

Denominacién del cargo

Técnico administrativo de archivo

Perfil

Tecndloga en Archivo

Tipo de vinculacion

Contrato por obra o labor

Tiempo en la unidad

4 meses

Dedicacién a la labor

Tiempo completo

Tabla 3 Personal de archivo

Comité Institucional de Gestion y Desempefio

El comité fue conformado mediante resolucion 00219 del 08 de agosto de 2019 y esta conformado

por:

e Representante legal o quien haga sus veces

e Jefe de planeacién o quien haga sus veces

e Director administrativo y financiero

e Secretario general
e Jefe de gestion humana

e Director técnico

e Director de comunicaciones y mercadeo
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e Director de produccion
e Director de programacion

e Director de agencia y central de medios

Presupuesto

Mediante el plan anual de adquisiciones, se asigna, de acuerdo con las necesidades que sean

presentadas y justificadas, un presupuesto anual que generalmente esta destinado a la contratacion

de personal, organizacion de documentos, conservacion de documentos e insumos de trabajo.

Servicios que presta el archivo

£ HORARIO DE ATENCIGN

Lunes a jueves: 8:30 am.a12:30 m.y1:30 pm.a 5 p.m.
Viemnes: 8:30 am.a12:30 m. y1:30 pm.a4 p.m.
B

< Abierto

Mventan a abrir

Cuenta con una ventanilla Gnica
que permite prestar el servicio
de recibo y despacho de
correspondencia, radicacion de
comunicaciones oficiales 'y

atencion de consultas

llustracion 5 Ventanilla Unica

6.1.2 Nivel de cumplimiento

Al confrontar las fuentes y técnicas de recoleccion frente al cumplimiento de los requisitos los

resultados fueron los siguientes:
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Aspectos administrativos

| 1t

Comité Cronograma Presupuesto Reglamento Servicios que
Institucional de reuniones interno de presta el
de Gestiony archivoy archivo
Desempefio corresponde

ncia

llustracion 6 Resultados esperados
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Los requisitos que aportaron mayor porcentaje de cumplimiento en este aspecto son los servicios
que presta el archivo y la conformacién del comité institucional de gestion y desempefio.

El Decreto 1499 de 2017 establece la obligatoriedad de las empresas publicas frente a la
conformacién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio para la aprobacion de los procesos
e instrumentos archivisticos y el seguimiento de los mismos, por tanto, frente al cumplimiento de

este requisito el aspecto tuvo un 100% de cumplimiento.

6.1.3 Recomendaciones

De acuerdo con los resultados y los criterios analizados en el aspecto administrativo, se sugiere:

e Establecer un cronograma semestral o anual donde se realice la programacion periédica

de encuentros para el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
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e Definir un presupuesto anual para gestion documental, de acuerdo con las necesidades

que presenta.

e Incluir en el presupuesto la destinacion para llevar a cabo capacitaciones tanto al personal

que conforma el equipo de gestion documental con temas precisos de acuerdo a la

naturaleza de sus funciones y para todo el personal de acuerdo las politicas, programas e

instrumentos que se vayan ejecutando.

6.2 Aspectos técnicos

6.2.1 Datos obtenidos

Para la evaluacion de este aspecto se tuvo en cuenta los siguientes requisitos:

Aspectos técnicos

Procesos y / o procedimientos de gestion documental

Planeacién documental

Producciéon documental

Gestion y tramite

Recibo y radicacion de documentos

Distribucién de documentos

Tramite de documentos

Consulta de documentos

Organizacion documental

Clasificacion documental

Ordenacion documental

Descripcion documental

Volumen documental

Acervos documentales

Transferencias documentales

Transferencias primarias

Transferencias secundarias

Disposicion de documentos

Eliminacion
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Microfilmacion y/o digitalizacion

Preservacion a largo plazo

Unidades de almacenamiento

Deterioro

Sistemas de prevencion y atencion de emergencias

Limpieza de areas y documentos

Valoracion

Tabla 4 Aspectos técnicos

Planeacion documental

La entidad no cuenta con los instrumentos de gestion de informacion pablica requeridos por la Ley

de transparencia 1712 de 2014

, tales como el Registro de Activos de informacion, Esquema de

Publicacion de informacion vy el indice de Informacion Clasificada y Reservada. Tampoco tiene

establecido un procedimiento que normalice la produccién de documentos nuevos, un Modelo de

Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos o un esquema de metadatos.

Produccién documental

ina
MNomb
#* Accesarapid
Formatos Generales
I Escrit
W FT-AF-AC-05 Control de mensajeria
¥ Descarges | FT-AF-AC-06 Afuera de documentos
&/ Document tos B9 FT-AF-AC-07 Registro facturas recibidas
=) Imigenes ) FT-AF-AC-08 Documentos no radicables
DOCUMENTOSMO 1 FT-AF-AC-09 Control de fotocopias
FORMATOS 5 FT-AF-AC-11 Encuesta oportunidad en
INSUMOS 8% FT-AF-AC-12 Hoja de Control de Histol
B FT-AF-AC-13 Nota Intemna
. scanner
% FT-AF-AC-14 Modelo Registro de Com
@ OneDrive -Fondode %] FT-AF-AC-15 Maodelo Control de Observ...
0% FT-AF-AC-16 Tablas de Retencién Docu.
[ Ecte equipo
% FT-AF-AC-17 Planilla de entrega y recibo
¥ Red % FT-AF-AC-18 Eliminacién Documentos d... 2
@ FT-AF-AC-19 Anulzcién de Facturas
BZ FT-AF-AC-20 Anulzcion actos administra..
@5 FT-AF-AC-21 Rétulo caja de archivo
Q5 FT-AF-AC-22 FUID

icacion

Hoja de

Hoja de calcu

El area de Calidad controla y normaliza
los formatos que desde cada una de las
areas se requieren para el cumplimiento
de funciones y los tiene disponibles en la
siguiente ruta: \\alpha\calidad\Procesos
Telemedellin\8. Gestion Administrativa y

Financiera\3. Formatos\Archivo

llustracion 7 Formatos normalizados
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Se controla el consecutivo de actos administrativos por medio de un Excel donde se consignan los

datos de consecutivo, fecha asunto, responsable y estado (entregado o pendiente).

CONSECUTIVO DE ACTOS ADMINISTRATIVOS 2022 ¥ B & ~ B - @
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda  Ultima modificacién hace 7 horas por Monica Marin
e~ o~ F P O00% - € % .0 .00 123w | Calibri - 1 - BISA S$H:E- =St My ~Zz-~ ~
41:E1 - RESOLUCIONES
B c D E
1 RESOLUCIONES |
2 N| recHA | ASUNTO RESPONSABLE ESTADO |
1 | 1/01/2022 |TRASLADO PAC GLORIA RAMIREZ | ENTREGADA
4 | 2 | 1/01/2022 |TRASLADO PAC GLORIA RAMIREZ | ENTREGADA
5 | 3 | 1/01/2022 |TRASLADO PRESUPUESTO GLORIA RAMIREZ | ENTREGADA
5 4 | 1/01/2022 |TRASLADO PRESUPUESTO GLORIA RAMIREZ | ENTREGADA
7 | 5 | 3/01/2022 |VACACIONES DE GUSTAVO HENAO PAOLA LESMES | ENTREGADA
3 | 6 | 3/01/2022 |ENCARGO DIRECTOR DE PRODUCCION A JULIAN VELEZ PAOLA LESMES | ENTREGADA
s | 7 | 3/01/2022 |ACEPTACION DE RENUNCIA DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO PAOLA LESMES | ENTREGADA
10 8 | 3/01/2022 |SUSPENSION DE VACACIONES JUAN DIEGO HERNANDEZ PAOLA LESMES | ENTREGADA
11| 9 | 4/01/2022 |ENCARGO DIRECTOR DE ADMINISTRATIVA A PAOLA LESMES PAOLA LESMES | ENTREGADA

llustracion 8 Consecutivo de resoluciones

A través de la plataforma ADMINDOC

Q - I Radicacion « L+ Administracig
PR (Software de Gestion Documental), se
S
e H Hstorss mooraies gestiona y controla el consecutivo para las
0 5 , . & Carga Automatica . . L.
K - ' & Tareas comunicaciones oficiales de entrada,
E Mis Tareas
Q Documentos Racicados salida e internas.

& Mis Documentos Radicados

W Documentacién De TeleMedellin

llustracion 9 Control de consecutivos y radicados

En este requerimiento el Canal no cuenta con un procedimiento o instructivo definido para la
produccién y recepcion de documentos, conservacion de documentos electrénicos, politicas de

reproduccion de documentos o directrices para la digitalizacion de los mismos.
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Gestion y tramite
En este proceso encontramos los siguientes factores de cumplimiento:
e Se tiene estipulado que toda la documentacion que ingrese a nombre del canal o del

gerente debe ser radicada, al igual que las comunicaciones que son enviadas a diferentes

destinatarios.
e No se recibe documentacidn a titulo personal de los empleados.

e En el momento de la recepcion se verifican los anexos, numero de folios y copias.

Se realiza la distribucion de documentos a través de la plataforma de gestién documental.

Destinatario *

*** Seleccione Destinatario ***
=3

Bitacora de envios

Remitente Envio Destinatario
John Fredy Tamayo Betancur 2022-08-18 12:08 Jaqueline Vera Quintero
John Fredy Tamayo Betancur 2022-08-18 12:08 Magda Paola Lesmes Gomez

llustracion 10 Distribucion de documentos

Sin embargo, dentro del proceso encontramos siguientes falencias como no contar con un
procedimiento definido para la gestion y tramite de los documentos. No se realiza seguimiento a
las comunicaciones y al cumplimiento de los tiempos de respuesta ni cuenta con servicio de alertas

ni se cuenta con un registro de consultas organizado con fines estadisticos o para analisis de mejora.
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Organizacion de documentos

El canal cuenta con un fondo acumulado, de aproximadamente 90 metros lineales, a los cuales
nunca se les ha realizado ningun proceso archivistico ni se ha establecido algun tipo de plan para
ser intervenido. No se ha llevado a cabo un diagnostico preliminar para identificar falencias,
aspectos positivos o nivel de cumplimiento normativo y la organizacion y realizacién de procesos
técnicos se realizan solo para los documentos que se reciben en el dia a dia.

Sin embargo, pese a estas dificultades, cuentan con aspectos positivos como:

Hay una gran cantidad de
documentos sueltos, libros
y carpetas sin ninguna
unidad de

almacenamiento.

Existen una gran variedad

de unidades de

conservacion y de
almacenamiento, incluso
mucha documentacion se
encuentra sin ningun tipo

de proteccion.

llustracion 12 Unidades de conservacion




REVISION Y ANALISIS DEL CONTEXTO ESTRATEGICO, ASPECTOS ADMINISTRATIVOS 32

Como parte de las grandes
falencias en cuanto a las
unidades de conservacion,
estan las bolsas plasticas y
la falta de estandarizacion

para rotular las cajas.

llustracién 13 Diferentes unidades de conservacién

Gran parte de
documentacion se
encuentra almacenada en
AZ, sin ningan criterio

archivistico

llustracion 14 Unidades de conservacién

Frente a las condiciones
de seguridad y
preservacion de la
informacién cuentan con
instrumentos que ayudan a
controlar las situaciones de
riesgo que se puedan

presentar.

lustracion 15 Sistema de seguridad
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Cuentan con un sistema
de aire acondicionado que
permite  laregulacion de
la temperatura para la
conservacion de la

documentacion.

Para la medicion de la
temperatura y la humedad,

cuentan dos

Inactivo
Ocupado

> 21°

i el noez

termohigrometros :

ubicados al ingresar al

archivo y junto al area de

trabajo

llustracién 16 Medicion de condiciones ambientales

Transferencias documentales

El canal no cuenta con un procedimiento normalizado, s6lo se realizan transferencias de
documentos fisicos y no se tiene establecido ninguna directriz para las transferencias de
documentos electronicos, no hay un cronograma para las entregas ni se realizan de acuerdo a las
tablas de retencién documental dado que estds se encuentran desactualizadas y no reflejan la
realidad de la entidad. No se realiza un proceso técnico previo a la documentacion que sera
transferida ni se cuenta con un instructivo que indique como se debe entregar la documentacion.
Cada area maneja un formato diferente para relacionar la documentacién que entrega y no se realiza

un seguimiento a lo que se recibe.
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Disposicion de documentos

La entidad ha realizado procesos de eliminacion de documentos; sin embargo, no cuenta con las
actas de aprobacién de dicho proceso ni con los inventarios de la documentacion eliminada. Para
la eliminacién han tenido en cuenta lo estipulado en las tablas de retencion documental aprobadas

en el 2007.

6.2.2 Nivel de cumplimiento

Este aspecto tuvo un 32% de cumplimiento frente a un 68% de no cumplimiento. Los que
contribuyeron a una calificacién positiva fueron los procesos de gestion y tramite, disposicion

documental y valoracion documental.

Aspectos técnicos

sl

Procesos | Planeaci | Producci | Gestidén | Organiza | Transfer | Disposici | Preserva | Valoraci
v 6én on y cion encia 6n cion a 6n
procedi | docume | docume | tramite | docume | docume | docume | largo | docume
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llustracion 17 Aspectos técnicos

La Ley 594, en su articulo 11 establece la obligatoriedad de la conformacion de los archivos

publicos, la creacién, organizacion, preservacion y control de los archivos. (Congreso de la
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Republica, 2000). Frente a este requerimiento normativo el porcentaje de cumplimiento es
relativamente bajo, menor al 50%.

En cuanto a las comunicaciones oficiales, el control y la radicacion, el Acuerdo 060 de 2001
establece las pautas para su adecuada administracion. EI cumplimiento frente a este requerimiento

es también inferior al 50%.

6.2.3 Recomendaciones

De acuerdo con los resultados y los criterios analizados en el aspecto técnico, se sugiere:

e Realizar una revision al Programa de Gestion Documental y ajustarlo de acuerdo con las
necesidades y la realidad del canal.

e Elaborar para cada uno de los procesos del programa, un procedimiento que normalice y
brinde directrices claras para llevar a cabo su ejecucion.

e Construir los instrumentos de Gestion de informacion Publica  requeridos por la Ley
1712 de 2014.

e Construir el Modelo de Requisitos de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo.

e Definir los metadatos minimos para la creacion de documentos nuevos.

e Realizar la actualizacion del Cuadro de Clasificacion Documental y de las Tablas de
Retencion Documental.

e Definir el Banco Terminoldgico de series y subseries.

e Definir un plan de trabajo archivistico para la intervencion del acervo acumulado.
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6.3 Aspectos de infraestructura

6.3.1 Datos obtenidos

Para la evaluacion de este aspecto se tuvo en cuenta los siguientes requisitos:

Aspectos de infraestructura

Depositos de archivo

Ubicacion

Aspectos estructurales

Condiciones ambientales

Distribucién

Estanterias y mobiliario

Distribucién de las estanterias

Tabla 5 Puntos aspectos de infraestructura

Depdsitos de archivo

El archivo central se encuentra ubicado en un terreno geoldgicamente estable, sin riesgo de

humedad subterranea, libre de problemas de inundacion y no se encuentra cerca a industrias

contaminantes o cerca de estaciones de servicio.

Aspectos estructurales

El depdsito de archivo no posee pisos porosos, son de facil limpieza. Los muros no presentan
grietas 0 humedades. No posee problemas de goteras u otro inconveniente relacionado con los

techos. Solo cuenta con una ventana (ventanilla Unica de correspondencia), la cual esta elaborada

en aluminio y vidrio.
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Condiciones ambientales

La regulacion de

acondicionado

la

temperatura  se  realiza

mediante el sistema de aire

llustracion 18 Sistema de aire acondicionado

Cuenta con sefializacion para

gvacuaciéon en  caso

emergencia

de

lustracion 19 Sefalizacion

La iluminacion cuenta con
filtros UV y son
suficientes para cubrir toda
el éarea de archivo,
incluyendo la zona de

trabajo.

llustracion 20 lluminarias
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6.3.2 Nivel de cumplimiento

En este aspecto podemos evidenciar que se obtuvo un 66% de cumplimiento frente a un 34% de
no cumplimiento. Los puntos rescatables para la calificacion positiva fueron  la ubicacion y los
aspectos estructurales.

El Acuerdo 049 de 2000 establece las condiciones de edificios y locales destinados a los archivos.
Con el cumplimiento frente a la ubicacion y los aspectos estructurales, (tales como la constitucién
de los pisos, los muros, techos y ventilacion), ponen el aspecto de infraestructura frente al

cumplimiento normativo en un porcentaje por encima del 50%.

Infraestructura

Laduk

Ubicacion Aspectos Condicione Distribucié | Estanteriay | Distribucid
estructural S n mobiliario ndela
es ambientale estanteria

S

llustracion 21 Resultados aspecto de infraestructura
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6.3.3 Recomendaciones

e Aprovechando la oportunidad de contar con los instrumentos de medicion, se recomienda
implementar un sistema de control donde se registre los cambios de temperatura y
humedad durante el dia y se puedan tomar medidas en caso de no cumplir con los
estandares.

e Realizar separaciones que permita identificar la zona de trabajo, consulta, almacén o zona
de insumos y custodia.

e Reubicar los libros contables que se encuentran en estanterias pegadas a la pared y retirar

las estanterias.

6.4 Aspectos tecnoldgicos

6.4.1 Datos obtenidos

Para la evaluacion de este aspecto se tuvo en cuenta los siguientes requisitos:

Aspectos tecnologicos Politicas

Componentes de hardware

Componentes de software

Componentes de humanware

Sistemas de informacién

Tabla 6 Puntos aspectos tecnoldgicos

Politicas

El canal cuenta con politicas de seguridad de la informacion y su aplicacion se evalUa a traves del
FURAG (Formulario Unico de reportes y avances de gestion). También cuenta con politicas que

apuntan a la preservacion a largo plazo de los documentos electronicos teniendo en cuenta las
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técnicas de (migracion, refreshing y emulacion); sin embargo, estas politicas no son se han

implementado, ni se evaltan a través de ningun medio.

Cuentan con un sistema de gestién documental que permite la radicacion  de

comunicaciones oficiales

A Ventanilla Unica

Ragieado Gantidad Anexes Cartidad Fallos

Orden ds servicio u D o x . ntrat Medio de llsgsda

llustracion 22 Radicacion de comunicaciones oficiales

Cuentan con equipos tecnolégicos como computadores, scanner, impresora laser y picadora

llustracion 23 Dispositivos electrénicos
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6.4.2 Nivel de cumplimiento

Este aspecto tuvo un porcentaje de cumplimiento de 65% de cumplimiento frente a un 35% de no
cumplimiento, destacando con un porcentaje del 100% los componentes de software y el

cumplimiento de sistemas de informacion.

Aspectos tecnolégicos

NIVEL DE CUMPLIMIENTO

- Componentes de | Componentes de | Componentes de Sistemas de
Politicas . L
harware software humanware informacion

llustracion 24 Resultados aspectos tecnoldgicos

La Ley 594 de 2000, en su articulo 19 determina que las entidades del Estado podran incorporar
tecnologias de avanzada en la administracion y conservacion de sus archivos, empleando cualquier
medio técnico, electronico, informatico, optico o telematico, siempre y cuando cumplan con los
requisitos de organizacion archivistica y realizacion de estudios técnicos para la adecuada decision.
(Congreso de la Republica, 2000)

Frente a este requerimiento, el Canal viene adelantando un proceso de digitalizacion de los
expedientes contractuales de los afios anteriores a 2021, las historias laborales y los procesos

disciplinarios y juridicos.
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6.4.3 Recomendaciones

e Tener en cuenta los documentos en soporte electronico a la hora de realizar la
actualizacion de las Tablas de Retencion documental.

e Establecer un mecanismo de implementacion, seguimiento y evaluacion de  las
politicas que tenga relacion con la gestién documental y administracién de archivos.

e Evaluar la plataforma de gestion documental ADMINDOC para identificar el nivel de
cumplimiento frente a los requerimientos que se deben tener en cuenta para consolidarse

como un sistema de gestién de documentos electronicos.
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7 Conclusiones

Teniendo en cuenta los resultados arrojados mediante la técnica de diagndstico sugerida por
el Archivo General de la Nacion, cuyo porcentaje de cumplimiento se ubica en un 51%, obteniendo
una calificacion de regular se generaron las siguientes recomendaciones conclusiones:

e Elaborar el Plan Institucional de Archivos que permita a través de la identificacion de los
aspectos criticos hallados, definir unas actividades a corto, mediano y largo plazo y fije un
mapa de ruta para su ejecucion.

e Analizar la capacidad operativa del personal que labora en el archivo y ajustar la cantidad
de personas, de manera que se pueda cubrir todas las actividades y necesidades
identificadas.

e Dado que el archivo es centralizado, donde ademas se custodia la informacién de los
archivos de gestion, definir politicas claras que permitan administrar , controlar y

garantizar el acceso a la misma.
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