ANTV

Autoridad Nacional de Televisiéon
Repiitbiica de Colombia

Bogota, 22 de enero de 2019.

Sefior

CARLOS ARTURO RUEDA DAZA
Carrera 58C No. 132-35
Bogota D.C.

Asunto: Inicio contrato de prestacion de servicios No. 106 de 2019.

Respetado sefior Rueda:

Le informo que el contrato del asunto esta debidamente perfeccionado y el ejecutable. En
consecuencia, a partir de la fecha de esta comunicacion se da inicio al contrato en mencién y
se publicara en la plataforma transaccional SECOP II.

La supervision estara a cargo de Diana Jimenez Cuervo, coordinadora Administrativa y

Financiera (E).

Atentamente,

iof Oviedo Caldgron
Ordenador del Gasto

Proyecto: Javier Gutierrez Rocha

Autoridad Nacional de Televisién
Calle 72 # 12 - 77, Edificio Fernando Gémez Agudelo. Bogota D.C
PBX: +57 1 795 7000

www.antv.gov.co - informacion@antv.gov.co
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Bogota,

Doctora
SILVIA CAROLINA VELANDIA JARAMILLO
Supervisora contrato 106 de 2019
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Asunto. Informe de actividades del periodo 22 de enero al 20 de febrero de 2019.

De acuerdo con las actividades efectuadas en el periodo mencionado, relaciono la informacion
detallada:

1.1, FORMULAR EL MARCO CONCEPTUAL PARA LA GESTION DE LA INEORMACI()N
FISICA Y ELECTRONICA, ASI COMO GARANTIZAR LA APLICACION DE LA
NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA VIGENTE PARA LA ENTIDAD.

ACTIVIDAD DESARROLLADA

Revision NORMOGRAMA para su actualizaciéon teniendo en cuenta la auditoria al Sistema
Integrado de Gestion de los dias 12 y 13 de febrero y como requisito para el desarrolio de la
actualizacion del Programa de Gestién Documental

Se anexa evidencia de la actividad mediante correo electrénico en CD

12.  IMPLEMENTAR EL SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRON!CQS DE
ARCHIVO - SGDEA QUE PERMITAN PROMOVER LA EFICIENTE PRESTACION DE
TRAMITES, SERVICIOS, CONTENIDOS Y APLICACIONES PARA UNA CORRECTA
GESTION DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL.

ACTIVIDAD DESARROLLADA

Seguimiento calidad de servicio SISDOC, mediante programacion de reuniones y mesas de
trabajo con ANALITICA con el fin de ajustar el SGDA. (Adjunto evidencias de reunién, listados de

asistencia y correos electronicos.

Seguimiento Cronograma parcial présentado por ANALITICA.

Revision y ajuste proceso a seguir para el manejo de la herramienta y poder estandarizar el
proceso de envios de los correos electronicos.

Se anexa evidencia de esta actividad, como coreos electrdnicos y actas de reunion en el CD

1.3. RECOMENDAR ACCIONES DE MEJORA A LAS HERRAMIENTAS Y SISTEMAS DE
GESTION DE INFORMACION DE DOCUMENTOS QUE SE IMPLEMENTEN EN LA

ENTIDAD.

&



ACTIVIDAD DESARROLLADA

Elaboracion Plan de trabajo con base en el plan de accién y plan de mejoramiento, con el fin de
programar las acciones de mejora a instrumentos archivisticos, procedimientos y el SGDA, de la
entidad.

Se recomienda y se inicia la ejecucién de presentar mediante comunicados diarios al grupo de
PQRS, certificaciones del envio por parte del grupo de correspondencia, el envio de todas las
comunicaciones electronicas allegadas a grupo con sus respectivos anexos, a Sus
correspondientes destinatarios.

Se anexan como evidencias de esta actividad: Plan de trabajo, Correos electronicos, listados de
asistencia, proyecto de certificacion.

1.5.ACTUALIZAR E IMPLEMENTAR LOS INSTRUMENTOS ARQHIVfSTICOS PARA LA
GESTION DOCUMENTAL, COMO EL CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL — TRD,
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD, PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO DE
LA ENTIDAD — PINAR, INVENTARIO DOCUMENTAL, MODELO DE REQUISITOS PARA LA
GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS, BANCO TERMINOLOGICO DE TIPQOS,
SERIES, SUB-SERIES DOCUMENTALES, TABLAS DE CONTROL DE ACCESO PARA EL
ESTABLECIMIENTO DE CATEGORIAS ADECUADAS DE DERECHOS Y RESTRICCIONES
DE ACCESO Y SEGURIDAD APLICABLES A LOS DOCUMENTOS.

ACTIVIDAD DESARROLLADA

Se actualiza los siguientes elementos del Programa de Gestion documental:
1. Aspectos Generales: Introduccién, Alcance, Publico a quien va dirigido, Objetivos.
2. Requerimientos para el desarrollo del PGD: Normativos, Economicos, Administrativos,
Gestion del Cambio.

Se inicia la actualizacion de la Tabla de Retencion Documental: Se da los lineamientos para su
respectiva actualizacion, de acuerdo con el procedimiento establecido por el AGN. Este trabajo se
realiza conjuntamente con el profesional de archivo (Deisy Villabona)

Actualizacion “LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS”

Se anexan como evidencia de esta actividad, correos electrénicos y documento PGD con
observaciones.

1.7.RECOMENDAR ACCIONES FRENTE A LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA REALIZACION
DE LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS.



. ACTIVIDAD DESARROLLADA

Se elabora juntamente con el equipo de trabajo de Gestién Documental, la programacion de
transferencias documentales de las unidades documentales de los archivos de gestion al archivo
central, de acuerdo con las TRD.

Se anexa como evidencia de esta actividad, el cronograma de transferencia

1.8.FORMULAR LOS ESTUDIOS PREVIOS, ANEXO TECNICO Y DEMAS DOCUMENTOS
PREPARATORIOS QUE SE REQUIERAN PARA CONTRATAR LOS SERVICIOS
NECESARIOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD.

ACTIVIDAD DESARROLLADA

Se apoya en la revision del anexo técnico para la contratacién de Firmas Digitales.

2. Se formulan los estudios previos (cotizaciones, requerimientos técnicos, cuadros
comparativos) de Prestacion de servicio para el traslado, depésito, custodia, conservacion y
consulta de los documentos fisicos de archivo de la entidad, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacién (1300 cajas, 17.000 unidades documentales
aproximadamente).

3. Formulacion de funciones a desarrollar en gestion documental para la contratacion de los
profesionales, tecndlogos y técnicos del grupo de gestion documental.

4. Recibir los documentos entregados por TANDEM mediante inventario, los cuales se tenian en

custodia mediante contrato de prestacion de servicio de custodia. (Actas)

—-—

Se anexa como evidencia de esta actividad: actas de reunién, requerimientos técnicos, correos
electronicos de invitaciones a cotizar, cuadro comparativo cotizaciones

1.9.REVISAR TODOS LOS DOCUMENTOS E INFORMES PRESENTADOS POR LOS
CONTRATISTAS ADSCRITOS AL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA

ENTIDAD.

ACTIVIDAD DESARROLLADA

Se revisa los informes de actividades realizadas del 21 de enero al 20 de febrero, presentados
por cada uno de los contratistas de gestion documental. Se solicita ajustes para el visto bueno y

posterior presentacién ante el Supervisor del Contrato.

1.12. APOYAR LA SUPERVISION DEL EQUIPO DE GESTION DOCUMENTAL

ACTIVIDAD DESARROLLADA

Se realiza control y seguimiento a las actividades desarrollas por el equipo de Gestion Documental
de acuerdo con los planes de accién y planes de mejoramiento.

Se elabora el Plan de Trabajo para el 2019, incluyendo todas las actividades.
Se anexa como evidencia de esta actividad el Plan de trabajo




1.14. ACOGER LAS RECOMENDACIONES Y OBSERVACIONES QUE SEAN PROGRAMADAS
CON EL PROPOSITO DE EFECTUAR UN SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES DEL

MISMO.

ACTIVIDAD DESARROLLADA

Se envia a la Coordinacion Administrativa, el informe del Plan de Accion

Reunién en Grupo de Planeacion con el fin de actualizar el mapa de riesgos por proceso y por
corrupcion, revisar y ajustar los Planes de Accidn, Planes de mejoramiento y los indicadores de

control.

Capacitacion y retroalimentacion de los lineamientos del SGC y SGA. Como preparatoria para la
Auditoria Externa Ente Certificador.

Se anexa evidencias como correos electrdnicos de envio mapa de riesgos, plan de accion,
informe de gestion, indicadores e informe plan de accion.

1.15. CONOCER Y APLICAR LO ESTABLECIDO EN LOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES (MANUALES, INSTRUCTIVOS, METODOLOGIAS, GUIAS), AL IGUAL
QUE CONOCER Y DILIGENCIAR LOS FORMATOS OFICIALIZADOS POR LA ENTIDAD
PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETO CONTRACTUAL Y COMO GARANTIA PARA LA
ANTV DE LA EFICAZ PLANIFICACION, OPERACION Y CONTROL DE LOS PROCESOS
DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO.

ACTIVIDAD DESARROLLADA

Se conoce y se aplica lo establecido en los procedimientos documentales (manuales, instructivos,
metodologias, guias), al igual se conoce y se diligencia los formatos oficializados por la entidad
para el cumplimiento del objeto contractual y como garantia para la ANTV de la eficaz
planificacién, operacion y control de los procesos del sistema de gestion integrado fisicos y
digitales de los documentos que fueron elaborados y utilizados.

Se asiste a la capacitacion del SIG, presentada por el Grupo de Planeacion con el objeto de
realizar preparacion para la auditoria externa.

Se anexa como evidencia de esta actividad, el lista de asistencia capacitacion SIG.
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RO RUEDA DAZA
C.C. 79235129 de Bogota
b



ugpRWHIOU] Bp Jopeiady Jesuadiwion ap aiied 1od QOVAINd OWO OPESLISEID RIS CJUBWINIOD 8153

006562 001°562
0 0
0 0
[ 0
0 [
0 0
00504 oov'ol
002°09} 002'854 T lgisteg
agzset 000Vl b pnjes
debeg e _._a,o,w : ‘.<z._; .mﬂodwwuh._a ol msewmwm_hhw:a_wq o Ea.aﬁ_st odiy auody wiop Jofep oy seig syiody 101ep
, . WW3LSIS8NS ¥Od $3VIOL  SAWOSUVNVASEWVIOL

DIGUIGN

499 0Bpog

£evi

Joaeq la0ae3 B Opleg uoIdeZNoY sewleIs J0fRA

ugroeznon ugIeZII0INY ‘ON

GieN oA ] S0 seyody | Prep o1oRZ|300

opeaipey "oN | “wejoigng

sopeiily 'oN | 28B4 2 jejoL

St

“ain i axquoN 4V oBipod

1 00209t 0051 . 0 Q0L'8S1 2 vi-ge
sopenyy uopezgey’ | Busjssqns Pepuepiios aueody opeyyy e10jeBIa0 . s
ioN ieBed e im0l eiop Jojep IO J0JRA’ FIOW SR 1L d$4 spody i d$d apady oueunjop aplady | - opejunioX ejsedy | ugIE207 i alquion i 44y oa_uwo
o _ NOISN3d STWIO0L

000'v2)

800843

3 00TseL 0 00y [43 0

2-2v6990098

1 vowenon oisEzIi0INY "ON :
240 Riop ojen

o soep 2 L uoroezioiny foN |

movm__u< ‘0N § JeBed e jej0) 3 2ol J0jeA BIOW SBIG i PEpIIeIRIN BIDU9DY b sapepioedest].’: sd3 08ipon
SVINT1SISENS ¥Od S3TVLOL
A B SusIpUIC: -
006'5626 salevles 6102/20/02 { 106102 106102 OoN 0@ 'yio908 5.0 viooos . SRS VOND
- - - R SaC S ; - : Avsunons 1 aINVINOdY NOIDVANISZNd
HVOVA VIVI0L o SINCISN3d 0a0NEd | anvs ooomad Fheniinn e - OIIDINOIN /QVaNID ... 0 OLNAINYLYYaa 091092 INEWON Tasyigs % YN0 A
e : - L Omvs - . — -
0 b VYTUNYd .| {ONVISINIVIa) | wIlINYId
s oo oNaNDN | oBvaWHD3d | odit PR A weapewbBegenisopes BVISY | o) N o eonmarys | Y29 YOI OHNLEY SOTHVD 62156261 20
- 3 : ; {oyvisanvia) Yavioosy B St - W— e 1 "
. QYALLNYD - VAVIQOSY 09¥d YHITA | - YTINVId ; oIYHOY oND4aI3E |57 No1po3ug FINYIYOdY JYAWON OUINON odiL

$3140dV 3d NOIDVAINDITOLNY 3A YAVEOILNI VTNV Id Wwoo giue|diu | 1osuadwod |







UGIDBWIION} Bp Jopessd(y sesuaduion 3p auied 1o0d GOYAIYd OWOD OPEILISE]D BIS OJUBWINIOP 3153

0 0 o 0 0 00v°01 z 9€4°166 i xad} 000°vE} 9€LLE6 B800Sd3 0 ] 0 0 002'8S1 9£2'166 P16z X N 0 ]8s ONNLIY SOWVD VZva vA3NY 6215€26L o0
£ pepyEpos 8 w2l L
co R ; i msuerssqns | PP ey S olels i
Flole) Ady- - Fhdnseeal E ! e ejuepody | apeifpy o 3 P ddv. F 2 lrlzlclzlelclstaiglala 1] 3 & UOREIYBUBPY N
an90m1 | 223 eernos m, iy ogi | Y S43081 | Sea o0 | nleuoteund | oo’ | oymmuninn | vemion | V0PT00 | davost | Sn (812 [R5  alelalele gl2l3 Hi m § SeiquoN & sopitsdy |
, $ : g : puo. opuog iy g H H z : s

NQISNSd | 3NvZL00 NODVWNOINI |

006°6628 sslepies 6102720102 | 106102 106102 ON 0dy109008 ) 00 yloood AL YOmD
wovavwior | | e coomma Tamve socmn o - oldioINDI T GYaNID s GINIWVLYY4IC ooy | . ysunons : m,._.mm.%__wi zo_uﬁuwmmmm
0 L YIUNYId- 4 - (ONV/SINVIQ) | YTTINY I o ..,mm.mﬁhw_m,‘mﬁ ce
i T mamvanana ] OWIWON | 0ovdVHOZ4 | odit  05va oaviaNox woo pewBDseenisoes SEOVISE | o1 N o sesvuminivo | YZYO VQEMY OHNLYY SOTVO 62156261 )
i {ONVISIN/VI) YGYI0SY. 3 —
B GYGIINYD : VAVIDOSY 0OVd YHO3 VTNV S OIYYOD L ONO4IT3L NO1D23¥Ia FINYINOdY SUSRON OYIANN R OdLL
. | ; = : ; SNviNosvweaseva T T T = :

$3.13¥0dV 3d NOIDVAINDITOLNY 3d VAVIO3LNI VIIINV1d Wwoogiueidiul 1 IosSU2dWoD ¢







