MACROPROCESO: MISIONAL CODIGO: MSIG

PROCESO AL QUE PERTENECE: PROCESO DE GESTION DE ARCHIVO AUDIOVISUAL VERSION: 15

NOMBRE DEL FORMATO: CARACTERIZACION DE GESTION DE ARCHIVO AUDIOVISUAL FECHA: Noviembre 9 de 2021

OBJETIVO DEL PROCESO:

Preservar y digitalizar el material audiovisual en los diferentes formatos que maneja el Archivo Audiovisual, esto con el fin de lograr la estabilidad y calidad idénea de los registros; velar por la organizacién, manejo, almacenamiento y consulta del material que permita un adecuado
acceso al mismo y se conserve la memoria histérica, educativa, cultural, de entretenimiento e institucional de “CANAL TRO LTDA”.

ALCANCE DEL PROCESO:

Inicia desde la entrega de los programas o imagenes en bruto por parte del personal realizador del material, para posteriormente realizar la digitalizacion, copiado del material y préstamo del mismo el cual finalmente reposara en las unidades de almacenamiento que maneja el
Archivo Audiovisual del canal TRO.

LIDER DEL PROCESO:

Encargada del proceso de Archivo audiovisual

PROVEEDOR

ENTRADA (Insumo) R ACTIVIDADES SALIDA (Producto) USUARIO

The International Federation of
Television Archives (FIAT/IFTA)
CRC.

Ministerio de Cultura
Archivo General de la Nacién
Fundacion Patrimonio Filmico
Colombiano.

Gestion de Talento Humano
Gestion de Mejoramiento Continuo
Gerencia
Junta Administradora Regional.

Personas naturales y juridicas
Todos los procesos.

Gestion de Bienes y Servicios

Normatividad vigente con respecto a la gestion de archivos audiovisuales.
Manuales de funciones, procedimientos y estructura organico funcional.

X - L Estructurar procedimientos y directrices del manejo de los archivos Gestion de Archivo Audiovisual. Archivo audiovisual
Material audiovisual recibido. L - . N -
. . o audiovisuales. Procedimientos ajustados y actualizados. Produccion
Materiales para archivo audiovisual. . R -
. X . Formatos de inventario. Publico en general
Modela integrado de planeacion y gestion (MIPG) . . I .
Planear la gestion e identificacion de riesgo Documentos Todos los procesos

The International Federation of
Television Archives (FIAT/IFTA)
CRC.

Ministerio de Cultura
Archivo General de la Naci6n
Fundacién Patrimonio Filmico
Colombiano.

Gestion de Talento Humano
Gestion de Mejoramiento Continuo
Gerencia
Junta Administradora Regional.

Personas naturales y juridicas
Todos los procesos.

Gestion de Bienes y Servicios

- . - . S Actualizar inventario de material audiovisual del canal
Normatividad vigente con respecto a la gestion de archivos audiovisuales.

. . o . Digitalizar el material audiovisual. Archivo audiovisual
Manuales de funciones, procedimientos y estructura organico funcional. . . - L. . - i
) - L Catalogar y categorizar el material audiovisual. Gestion de Archivo Audiovisual. Produccion
Material audiovisual recibido. . L - ) . -

R N C Preservar y conservar el material audiovisual. Procedimientos ajustados y actualizados. Publico en general

Materiales para archivo audiovisual. X . I X 8
. ) " Circular el material audiovisual. Formatos de inventario. Todos los procesos

Modela integrado de planeacion y gestion (MIPG) . X
Implmentar plan de tratamiento de Riesgos Documentos

The International Federation of
Television Archives (FIAT/IFTA)
CRC.




Ministerio de Cultura

Junta Administradora Regional.

Archivo General de la Nacién v
Fundacién Patrimonio Filmico £
lombiano. Normativi vigent nr to a l tion rchiv iovisuales. R . . A, . -
Colombiano ormatividad vige e con respecto a 1a ges 6n de arc o’s .aud ovisuales | Gestion de Archivo Audiovisual. Archivo audiovisual
Manuales de funciones, procedimientos y estructura organico funcional. . - . N .
. ) - L Generar informes. Procedimientos ajustados y actualizados. Produccién
Gestion de Talento Humano Material audiovisual recibido. F . o - . . . K By -
- . ) . . . S Verificar la eficacia de las acciones implementadas en Gestion de Riesgo Formatos de inventario. Publico en general
Gestién de Mejoramiento Continuo Materiales para archivo audiovisual. |
. . . " Documentos Todos los procesos
Gerencia Modela integrado de planeacion y gestion (MIPG) C
A
R

Personas naturales y juridicas
Todos los procesos.

Gestion de Bienes y Servicios

A
C

Lideres de los procesos ) Todos los procesos,

Informes de Gestion. T . ) ! . . entes de control Externos.
Todos los procesos o Implementar acciones de mejora. Acciones Correctivas y de Mejora N
Entes de control externos Informes de Auditorias. Y Auditores externos
' A Gerencia
R
HUMANOS TECNOLOGICOS Fisicos OTROS
Equipos d.e cpmputo (Hardware). Recursos financieros para el desarrollo del proceso.
Aplicativo (Software) . . . ) . - h " )
. . . Instalaciones fisicas e inventario (espacios, oficinas, muebles y Disponibilidad de tiempo.
Personal de archivo. Unidades de almacenamiento - ) :
. . ) . S enseres) para llevar a cabo el proceso. Servicios asociados (agua, luz, teléfono, Internet).
Equipos de visualizacién, copiado y digitalizacion

Insumo de papeleria

CONTROLES EN EL PROCESO ACTIVOS DE INFORMACION

Los controles asociados al proceso se pueden consultar en los procedimientos y en el Mapa de Riesgos. Los activos de informacién asociados al proceso se pueden consultar en las TRD.

DOCUMENTOS Y REGISTROS ASOCIADOS AL PROCESO REQUISITOS Y REGULACIONES APLICABLES SIC

Ver Listado Maestro de Documentos LEGALES Ver Normograma del proceso
Ver Tabla de Retencién Documental Del Cliente No. Aplica

INDICADORES DEL PROCESO NORMOGRAMA

Total, de material inventariado / Total de material audiovisual*100
Total, de material digitalizado y catalogado / Total de material audiovisual inventariado*100 Ver documento NORMOGRAMA
Total, solicitud hecha por los clientes o televidentes / Total de respuestas y soluciones dadas*100 Matriz de requisitos legales y normativos

INDICADORES DEL PROCESO

Ef"’?‘?'a Y Aplicacién del manual de estilo para el 2016 Total de material mv_en?ana?o / Total de material Porcentaje Formato evaluacion Mensual Mensual 50% Postiva
efectividad audiovisual*100
Ef"’?‘?'a Y Aplicacién del manual de estilo para el 2016 Total de material mv_en?ana?o / Total de material Porcentaje Formato evaluacion Mensual Mensual 6% Postiva
efectividad audiovisual*100
Eflce.lc.la Y Aplicacion del manual de estilo para el 2016 Total de material |nv.enFar|ado / Total de material Porcentaje Formato evaluacion Mensual Mensual 100% Postiva
efectividad audiovisual*100

INLIIOA




Archivo catalogado/

Catalogar el material del Archivo Audiovisual Archivo audiovisual correctamente catalogado Total Material en Archivo histérico % 20% 25% 30% 35% 40%
Audiovisual*100
. . L . Lo Archivo catalogado/ o o o o o 5
Catalogar el material del Archivo Audiovisual Archivo audiovisual correctamente catalogado Total material producido en la vigencia*100 % 100% 100% 100% 100% 100%
Garantizar la preservacion y conservacion del material historico de Canal o s . X Total de material digitalizado / o o o o o o
TRO Digitalizacion del material histérico (Dvd, Vhs, Betacam, Minidv. Total: 22.083). Total de material audiovisual inventariado*100 % 36% 40% 45% 50% 50%
FECHA [ VERSION RAZON DEL CAMBIO
Noviembre 9 de 2021 | 15 Modificacion del Manual del SIG, asi mismo se cambia el formato de las caracterizaciones
ELABORO: REVISO Y APROBO:
Gestion Archivo Audiovisual Comité de Gestion y Desempefio Institucional

"Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente reposara en la oficina de mejoramiento continuo”




