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DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBA LA|
ELIMINACION DE LA DOCUMENTACION QUE HA|
ARTICULO 6 DEL DECRETO 514 DE TERMINADO SU TIEMPO DE RETENCION SEGUN LAS|
2006, ARTICULO 25 DEL DECRETO 2578 TABLAS DE RETENCION Y  VALORACION
DE 2012, ARTICULO 2 DEL ACUERDO 46 DOCUMENTAL Y DE IGUAL MANERA LA FORMA EN
DE 2000 Y ARTICULO 15 DEL ACUERDO QUE SE HARA LA DESTRUCCION DE DICHA
04 DE 2013. DOCUMENTACION. ACTA DE SUBDIRECCION
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA N/A NIA ACTA DE ELIMINACION X PAPEL X CARPETA si ACTAS ELIMINACION DE |  ADMINISTRATIVA - GESTION
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DICHA ACTA DEBE CONTENER: DOCUMENTOS DOCUMENTAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE 1, ENTIDAD, DEPENDENCIA
CANAL CAPITAL. NUMERAL 8 DEL 2, NOMBRES DE LAS SERIES Y ESPEDIENTES.
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001. 3, FECHAS EXTREMAS DE LOS EXPEDIENTES.
4VOLUMEN DE LA DOCUMENTACION (NUMERO DE|
EXPEDIENTES).
ARTICULO 6 DEL DECRETO 514 DE
2006, ARTICULO 25 DEL DECRETO 2578
DE 2012, ARTICULO 2 DEL ACUERDO 46
DE 2000 Y AR'gfg'éozéfaDE'- ACUERDO HACE REFERENCIA A LA DESCRIPCION DE LA ACTADE SUBDIRECCION
. g AGRI-GD-FT- INVENTARIO DOCUMENTACION QUE HA TERMINADO SU TIEMPO , )
Riiit“:é%":g;gi EOLOSA%?JF;LLA NiA 007 DOCUMENTAL (FUID)  [DE RETENCION SEGUN LAS TABLAS DE RETENCION| X PAPEL X CARPETA si ACTAS Eé-gﬂc":‘)’zﬂcég%[’s‘; ADMW'S;%IL‘S}?EST'ON
- Y VALORACION DOCUMENTAL.
ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE
CANAL CAPITAL. NUMERAL 8 DEL
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001
LITERAL B DEL ARTICULO 6 DEL
DECRETO 514 DE 2006,
ARICULOS 2 Y 8 DEL ACUERDO 060 DE
2001 EXPEDIDO POR EL AGN.
o o 2 o ADﬁm-S?gfgg’?jDE ESTE DOCUMENTO CONTIENE EL NUMERO DE SUBDIRECCION
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL CONSECUTIVOS DE
ESPECIFICO DE FUNCIONES, R A AGR;%"FT' gguﬁﬁ(fcfcl\(g&i CONSECUTVO Y LA INFORMACION SOBRE EL| x | x DIGITAL Y PAPEL| X APL'CAJggTSHARE si COMUNICACIONES NIA ADMINISTRATIVA - GESTION
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE REMITENTE Y DESTINATARIO DEL OFICIO OFICIALES DOCUMENTAL
(MEMORANDOS) OFICIALES ENVIADAS
CANAL CAPITAL. NUMERAL 8 DEL EXTERNA (OFICIOS)
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001.
AGRI-GD-CR-001
GESTION DE RECURSOS Y
ADMINISTRACION DE LA INFORMACION.
LITERAL B DEL ARTICULO 6 DEL
DECRETO 514 DE 2006,
ARICULOS 2 Y 8 DEL ACUERDO 060 DE
2001 EXPEDIDO POR EL AGN.
RESOLUCION 075 DE 2000, POR LA | pcuanISTRAGION DE ESTE DOCUMENTO CONTIENE EL NUMERO DE SUBDIRECCION
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL CONSECUTIVOS DE
ESPECIFICO DE FUNCIONES, CORRESPONDENCIA | AGRFGDFT- | CONSECUTIVO DF  |CONSECUTVO Y LA INFORMACION SOBRE EL| X | X DIGITAL ¥ PAPEL| X APLICATIYS SHARE si COMUNICACIONES NIA ADMINISTRATIVA - GESTION
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE INTERNA 003 REMITENTE Y DESTINATARIO DEL OFICIO OFICIALES DOCUMENTAL
(MEMORANDOS) OFICIALES RECIBIDAS
CANAL CAPITAL. NUMERAL 8 DEL EXTERNA (OFIGIOS)
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001.
AGRI-GD-CR-001
GESTION DE RECURSOS Y
ADMINISTRACION DE LA INFORMACION.
LITERAL B DEL ARTICULO 6 DEL
DECRETO 514 DE 2006,
ARICULOS 2 Y 8 DEL ACUERDO 060 DE
2001 EXPEDIDO POR EL AGN.
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA AGRI-GD-PD-007
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ég’gyggl%“&gmgi AGRILGD.FT. CONSECUTIVODE ~ |ESTE DOCUMENTO CONTIENE EL NUMERO DE APLICATIVO SHARE CONSECUTIVOS DE SUBDIRECCION
ESPECIFICO DE FUNCIONES, e ot COMUNICACIONES ~ [CONSECUTIVO Y LA INFORMACION SOBRE EL| x | x DIGITAL Y PAPEL| X o si COMUNICACIONES NIA ADMINISTRATIVA - GESTION
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE OFICIALES INTERNAS ~|REMITENTE Y DESTINATARIO DEL MEMORANDO. OFICIALES DOCUMENTAL
(MEMORANDOS)
CANAL CAPITAL. NUMERAL 8 DEL EXTERNA (OFICIOS)
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001.
AGRI-GD-CR-001
GESTION DE RECURSOS Y
ADMINISTRACION DE LA INFORMACION.
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LITERAL B DEL ARTICULO 6 DEL
DECRETO 514 DE 2006,
ARICULOS 2 Y 8 DEL ACUERDO 060 DE DOCUMENTO QUE REFLEJA EL NOMBRE DE LA|
2001 EXPEDIDO POR EL AGN. PERSONA Y/O ENTIDAD REMITENTE DESTINATARIO,
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA NUMERO  DE  RADICACION NOMBRE  DEL
. -GD-PD- RE d ] A
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL Anﬁm Sﬁg:g SSSDE COMﬁﬁg‘gf‘oﬁs FUNCIONARIO ~ RESPONSABLE ~ DEL  TRAMITE, CARPETA EQUIPO CONSECUTIVOS DE SUBDIRECCION
ESPECIFICO DE FUNCIONES, CORRESPONDNGIA NIA OFICIALES, RECIBIDAS, |ASUNTO, ANEXOS Y TIEMPO DE RESPUESTA. ESTE x DIGITAL x DE si COMUNICACIONES NIA ADMINISTRATIVA - GESTION
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE | CoRRESEEnPENCY NTERNAS Y EviaGAs [DOCUMENTO  PERMITE  ESTABLECER LA CORRESPONDENCIA OFICIALES DOCUMENTAL
CANAL CAPITAL. NUMERAL 8 DEL ( ) TRAZABILIDAD DE LA CORRESPONDENCIA TANTO
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001. ENVIADA COMO RECIBIDA POR PARTE DE CANAL
AGRI-GD-CR-001 CAPITAL.
GESTION DE RECURSOS Y
/ADMINISTRACION DE LA INFORMACION.
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA ESTE DOCUMENTO DA CUENTA DE LOS
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DOCUMENTOS ~ PENDIENTES ~ POR  TRAMITE
ESPECIFICO DE FUNCIONES, )
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE AGRI-GD-PD-006 INFORME MENSUAL DE | REZACIONANDO EL AREA CORRESPONDIENTE. SE SUBDIRECCION
ADMINISTRACION DE INCLUYE INFORMACION SOBRE DOCUMENTACION INFORME DE )
CANAL CAPITAL, NUMERAL 8 DEL CORRESPONDENCIA NIA SEGUIMIENTO ALA | RecigiDA MENSUAL Y ACUMULADA, OFiCIos | X PAPEL X CARPETA S INFORMES GESTION ADMINISTRATIVA - GESTION
ARTICULO 8 DEL ACUERD® 02 DE 20011 £XTERNA (INGRESO) CORRESPONDENCIA | \yEMORANDOS ~ MENSUAL Y ACUMULADOS, Y DOCUMENTAL
et O sy OFICIOS Y MEMORANDOS PENDIENTES DE ENTREGA
ADMINISTRACION DE LA INFORMACION.
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES, AGRIGD-PD-006 DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL EL FUNCIONARIO
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE AUXILIAR DE CORRESPONDENCIA REMITE AL SUBDIRECCION
MEMORANDO REMISORIO ) )
CANAL CAPITAL. NUMERAL 8 DEL éggg“g;%‘}\%‘émgi N/A DEL INFORME COORDINADOR DE GESTION DOCUMENTAL DE| X PAPEL X CARPETA si INFORMES 'Ng‘ég_“r’l'gNDE ADMINISTRATIVA - GESTION
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001.| - FORRESPOROETCH CANAL CAPITAL EL INFORME MENSUAL DE| DOCUMENTAL
AGRI-GD-CR-001 ( ) SEGUIMIENTO A LA CORRESPONDENCIA.
GESTION DE RECURSOS Y
ADMINISTRACION DE LA INFORMACION.
ey 08 2008, POR LA HACE ~ REFERENCIA A  LOS  INFORMES
A INFORME AOTRAS | RELACIONADOS CON LAS ACTIVIDADES DE LAS SUBDIRECCION
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE N/A NIA ONTISADES DEPENDENCIAS ~ GENERADOS A  ENTIDADES| X PAPEL X CARPETA si INFORMES INFORME A OTRAS | Ap\INISTRATIVA - GESTION
DIFERENTES A ORGANISMOS DE CONTROL Y ENTIDADES DOCUMENTAL
CANAL CAPITAL. NUMERAL 8 DEL VGILANCIA
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001. "
DECRETO 2609 DE 2012, LITERAL A DEL
ARTICULO 18 DEL ACUERDO 05 DE INSTRUMENTO DE CONTROL Y DE RECUPERACION
2013 AEXPEDIDO POR EL AGN. DE INFORMACION EN EL QUE SE DESCRIBE DE|
RESOLUCION 075 DE 2009, FOR LA AGRI-GD-FT- |INVENTARIO DOCUMENTAL [MANERA EXACTA LOS DATOS DE CADA UNA DE LAS| PAPEL INSTRUMENTOS | 'NSTRUMENTO DE SUBDIRECCION
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL N/A 007 FUID) UNIDADES DE CONSERVAGION QUE. CoNFoRMaN| X | X oo X CARPETA si el DESCRIPCION DE | ADMINISTRATIVA - GESTION
ESPECIFICO DE FUNCIONES, LAS SERIES O ASUNTO DE UN FONDO DOCUMENTAL ARCHIVO DOCUMENTAL
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE :
CANAL CAPITAL. NUMERAL 8 DEL
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001.
LEY 1712 DE 2014 "POR MEDIO DE LA
R ALY DB ' INVENTARIO DE INFORMACION PUBLICA GENERADA,
D INDICE DE INFORMACION |  OBTENIDA, ADQUIRIDA O CONTROLADA POR EL WSTRUMENTOS | INSTRUMENTO DE SUBDIRECCION
ORI oA ALy SE N/A NIA CLASIFICADA Y SUJETO OBLIGADO, EN CALIDAD DE TAL, QUE HA X DIGITAL X CARPETA si el DESCRIPCION DE | ADMINISTRATIVA - GESTION
y RESERVADA SIDO CALIFICADA COMO CLASIFICADA O ARCHIVO DOCUMENTAL
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES"; RESERVADA
ARTICULO 2.1.1.5.2.1 DECRETO1081 DE "
2015.
LEY 1712 DE 2014 "POR MEDIO DE LA
CUAL SE CREA LA LEY DE
TRANSPARENCIA Y DEL - .
INVENTARIO DE LA INFORMACION PUBLICA QUE EL INSTRUMENTO DE SUBDIRECCION
DERECHO DE ACCESO A LA INVENTARIO DE ACTIVOS ’
INFORMACION PUBUCA NACIONAL y SE N/A NIA DE INFORMACION SUJETO OBLIGADO GENERE, OBTENGA, ADQUIERA, X DIGITAL X CARPETA sl B e DESCRIPCION DE | ADMINISTRATIVA - GESTION
DIoTAN OTRAS DISPOSICIONES TRANSFORME O CONTROLE EN SU CALIDAD DE TAL. ARCHIVO DOCUMENTAL
ARTICULO 2.1.1.5.1.1 DECRETO1081 DE
2015.
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LEY 594 DE 2000, DECRETO 2609 DE
2012, ACUERDO 04 DE 2013 EXPEDIDO
POR EL AGN. CC'SCOU'-ARCOOI gE 2013 ESTE DOCUMENTO CONTIENE EL LISTADO DE
DELA DIREBoLng/:\R HIVO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES, CON SUS TABLA DE SUBDIRECCION
AGRI-GD-FT- |  TABLADE RETENCION |CORRESPONDIENTES TIPOS DOCUMENTALES, A LAS INSTRUMENTOS
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA N/A 021 DOCUMENTAL (TRD) CUALES SE ASIGNA EL TIEMPO DE PERMANENCIA EN X PAPEL X CARPETA sl ARCHIVISTICOS RETENCION ADM‘leg'éﬁ?A\éﬁl:riLESTION
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL CADA  ETAPA  DEL  cicto wita bE - LoS DOCUMENTAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES, DOCUMENTOS.
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE
CANAL CAPITAL. NUMERAL 8 DEL
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001.
LEY 594 DE 2000, DECRETO 2609 DE
2012, ACUERDO 04 DE 2013 EXPEDIDO
POR EL AGN. CIRCULAR 001 DE 2013 ESTE DOCUMENTO ES UN INSTRUMENTO QUE]
DELA D'REESE)C’)‘T’:RCH‘VO DE CUADRO DE IDENTIFICA LAS CARACTERISTICAS DE LA TOTALIDAD TABLA DE SUBDIRECCION
. -GD-FT- DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL (REGISTROS) DE - .
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA NA ACRYSD-FT CARACTERIZACION |D= LA PRODUCCION DOCUMENTAL (RECISTROD) el x PAPEL X CARPETA si B e RETENCION ADMINISTRATIVA - GESTION
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL
- FUNCIONES, PROCESOS, PROCEDIMIENTOS Y|
ESPECIFICO DE FUNCIONES, NORMATIVA APLICABLES.
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE
CANAL CAPITAL. NUMERAL 8 DEL
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001.
LEY 594 DE 2000, DECRETO 2609 DE
2012, ACUERDO 04 DE 2013 EXPEDIDO
POR EL AGN. CIRCULAR 001 DE 2013
DE LA DIRECCION ARCHIVO DE ESTE DOCUMENTO ES UN ESQUEMA QUE REFLEJA|
BOGOTA CUADRO DE LA JERARQUIZACION DADA A LA DOCUMENTACION TABLA DE SUBDIRECCION
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA NiA AGRI-GD-FT- CLASIFICACION PRODUCIDA POR EL CANAL Y EN EL QUE SE[ X PAPEL X CARPETA si INSTRUMENTOS RETENCION ADMINISTRATIVA - GESTION
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL 023 DOCUMENTAL (CCD) ~ |REGISTRAN LAS ~SECCIONES, SUBSECCIONES, ARCHIVISTICOS DOCUMENTAL DOCUMENTAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES, SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES.
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE
CANAL CAPITAL. NUMERAL 8 DEL
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001.
LEY 594 DE 2000, DECRETO 2609 DE
zggé éfiéﬁDglg‘éSfAﬁ’égf;ﬁ%go DOCUMENTO QUE REFLEJA ASPECTOS TECNICOS
DE LA DlR.ECC\ON ARCHIVO DE DE LA DOCUMENTACION AGRUPADA EN SERIES Y/O
BOGOTA AGRI-GD-FT- FICHA DE VALORACION iggéi?{fss Doé::ME,\\‘/LﬁIE)ERSA(I:?OUI\?LMEPNR-I;V\EAVARRf:LEJ¢ INSTRUMENTOS TABLA DE SUBDIRECCION
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA N/A 625 Sl DOCUMENTAL Y SECUNDARIA DE LA DOCUMENTACION Y LOS! X PAPEL X CARPETA Sl ARCHIVISTICOS RETENCION ADMINISTRATIVA - GESTION
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DISPOSICION FINAL - TRD DOCUMENTAL DOCUMENTAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES, CUALES EN SU CONJUNTO SlR\/'EN DE SOPORTE|
REQUITO8 o COMPETENORS DE ggréﬁﬁémgléscsre LA DISPOSICION FINAL DE LOS
CANAL CAPITAL. NUMERAL 8 DEL :
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001.
LEY 594 DE 2000, DECRETO 2609 DE
2012, ACUERDO 04 DE 2013 EXPEDIDO )
POR EL AGN. CIRCULAR 002 DE 2013 ESTE DOCUMENTO ES PRODUCTO DEL ANALISIS Y]
DE LA DIRECCION ARCHIVO DE ORGANIZACION DE UN FONDO ACUMULADO Y|
BOGOTA. REFLEJA EL LISTADO DE AGRUPACIONES TABLA DE SUBDIRECCION
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA NIA AGR;‘;;"FT' TAS;@%;E;?:E’EC%ON DOCUMENTALES O SERIES DOCUMENTALES CON| X PAPEL X CARPETA si T:g:::,’}";’fggg VALORACION ADMINISTRATIVA - GESTION
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ANOTACION DE SUS FECHAS EXTREMAS, SU DOCUMENTAL DOCUMENTAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES, VALORACION, Y LOS PROCEDIMIENTOS A SEGUIR
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE PARA APLICAR LA DISPOSICION FINAL.
CANAL CAPITAL. NUMERAL 8 DEL
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001.
LEY 594 DE 2000, DECRETO 2609 DE
2312‘ AGUERDO 04 DE 2013 EXPEDIDO DOCUMENTO QUE REFLEJA ASPECTOS TECNICOS|
OR EL AGN. CIRCULAR 002 DE 2013 DE LA DOCUMENTACION AGRUPADA EN SERIES,
DE LA DIRECCION ARCHIVO DE BSERIES YO ASUNTOS DOCUMENTALES.
BOGOTA. FICHA DE VALORACION ISGUUALMENTE REFLEJA ASPECTOS DE VALORACION TABLA DE SUBDIRECCION
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA NiA AGRI-GD-FT- . : X PAPEL X CARPETA si INSTRUMENTOS VALORACION ADMINISTRATIVA - GESTION
022 DOCUMENTAL PRIMARIA Y SECUNDARIA DE LA DOCUMENTACION Y] ARCHIVISTICOS
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL LOS CUALES EN SU CONJUNTO SIRVEN DE| DOCUMENTAL DOCUMENTAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES, SOPORTE PARA ESTABLECER LA DISPOSICION FINAL|
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE DE LOS DOCUMENTOS
CANAL CAPITAL. NUMERAL 8 DEL g
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001.

3DE16



\ canal
C capital

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL

CODIGO: AGRI-GD-FT-019

VERSION: 2

FECHA DE APROBACION: 04/04/2016

RESPONSABLE: GESTION DOCUMENTAL

quOTA
EJOR

PARA TODOS

Tipo documental Tipo de Soporte gp‘ng:: Clasificacién documental
- - o Localizacion del
Norma, funcién o proceso Codlgo .dEI Codigo del Sl= 2 . o o documento o Cuenta con Dependencia Responsable
Procedimiento Formato Nombre del registro o Definicion o S || S ||Descripcion del g &E) registro clasificacién Serie Subserie
documento de archivo E g g Soporte E 5 S1/NO
w
LEY 594 DE 2000, DECRETO 2609 DE
2012, ACUERDO 04 DE 2013 EXPEDIDO
POR EL AGN. CIRCULAR 002 DE 2013
DE LA DIRECCION ARCHIVO DE ESTE DOCUMENTO ES UN ESQUEMA QUE REFLEJA|
BOGOTA. CUADRO DE LA JERARQUIZACION DADA A LA DOCUMENTACION TABLA DE SUBDIRECCION
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA NIA ACRLSD-FT- CLASIFICACION PRODUCIDA POR EL CANAL Y EN EL QUE SE| X PAPEL X CARPETA si R e VALORACION ADMINISTRATIVA - GESTION
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DOCUMENTAL (CCD) REGISTRAN LAS SECCIONES, SUBSECCIONES, DOCUMENTAL DOCUMENTAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES, SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES.
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE
CANAL CAPITAL. NUMERAL 8 DEL
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001.
http://intranet.canalcapi
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA ES UN DOCUMENTO QUE RECOGE LAS NORMAS Y tal.gov.co/MA/gd/Centr
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL PROCEDIMIENTOS QUE SE DEBERAN APLICAR EN EL 09%20de%%20document
rroceD o i e U coctoes e
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE -GD- MANUAL DE BDIRECCION
CANAL CAPITAL. NUMERAL 8 DEL e | AGRH G- N Y |TOMA DE LAS DECISIONES DE LA ENTIDAD. RECOGE| X | x DIGITAL Y PAPEL| X MN- si MANUALES ARCHIVO Y ADMINISTRATIVA - GESTION
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001. EN FORMA CLARA Y SENCILLA LOS PASOS A SEGUIR 0019%20MANUAL%20 CORRESPONDENCIA DOCUMENTAL
AGRI-GD-CR-001 EXTERNA (INGRESO) PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES DE%%20GESTI%C3%9
GESTION DE RECURSOS Y RELACIONADAS ~CON  CORRESPONDENCIA Y 3N%20DOCUMENTAL
ADMINISTRACION DE LA INFORMACION. ARCHIVO. 9620Y%20CORRESP
ONDENCIA pdf
LITERAL D DEL ARTICULO 8 DEL
DECRETO 2609 DE 2012, ESTE DOCUMENTO ES UN INSTRUMENTO PARA LA
Riic;tus(:lzlonn’\gon7wilgi EOLOaATJ?JF/iLLA PLAN INSTITUCIONAL DE | PLANEACION DE LA FUNCION ARCHIVISTICA, EL CUAL SUBDIRECCION
- N/A NIA SE ARTICULA CON LOS DEMAS PLANES Y| X PAPEL X CARPETA sl PLANES INSTITUCIONALES DE|  ADMINISTRATIVA - GESTION
ESPECIFICO DE FUNCIONES, ARCHIVOS - PINAR PROYECTOS ESTRATEGICOS PREVISTOS POR LA| ARCHIVO DOCUMENTAL
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE ENTIDAD,
CANAL CAPITAL. NUMERAL 8 DEL
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001.
DOCUMENTO DONDE SE  REFLEJAN  LAS
ART{ICULOS 10, 11, 12, 13, 14 Y 15 DEL CONDICIONES EN LAS QUE SE ENCUENTRAN LOS|
DECRETO 2609 DE 2012 ARCHIVOS PARA DETECTAR DEFICIENCIAS Y
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA OPORTUNIDADES DE MANEJO Y FORMULAR )
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DIAGNOSTICO DE GESTION | ESTRATEGIAS DE MEJORAMIENTO o PROGRAMA DE SUBDIRECCION
ESPECIFICO DE FUNCIONES, NIA N/A DOCUMENTAL MANTENIMENTO DE DICHAS ~CONDICIONES X PAPEL X CARPETA sl PROGRAMAS GESTION ADMINISTRATIVA - GESTION
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE INCLUYE LA IDENTIFICACION DEL ARCHIVO, DE LAS DOCUMENTAL DOCUMENTAL
CANAL CAPITAL. NUMERAL 8 DEL CARACTERISTICAS, DE SU INFRAESTRUCTURA|
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001. FISICA Y EL ESTADO EN EL QUE SE ENCUENTRAN
LOS DOCUMENTOS.
ESTE DOCUMENTO CONTIENE EL CONJUNTO DE
ART"CgEggégbli‘ﬁégz‘t’lé';o‘g 15 DEL INSTRUCCIONES EN LAS QUE SE DETALLAN LAS|
RS D R A OPERACIONES PARA EL DESARROLLO DE LOS )
oy 08 2008, POR ! PROGRAMA DE GESTION |PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL AL PROGRAMA DE SUBDIRECCION
EaPECIHICD DE FUNCIONES N/A NIA DOCUMENTAL INTERIOR DE CANAL CAPITAL. ESTOS PROCESOS| X PAPEL X CARPETA sl PROGRAMAS GESTION ADMINISTRATIVA - GESTION
g SON PRODUCCION, RECEPCION, DISTRIBUCION, DOCUMENTAL DOCUMENTAL
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE TRAMITE, ORGANIZACION, CONSULTA,
CANAL CAPITAL. NUMERAL 8 DEL CONSERVACION Y DISPOSICION FINAL DE LOS
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001. SOCUMENTOS.
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES, ARCHIVO DE
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE DOCUMENTO EN EL QUE SE EVIDENCIAN LAS GESTION SUBDIRECCION
CANAL CAPITAL. NUMERAL 11 DEL NIA NIA INFORMES DE GESTION [ACCIONES ~REALIZADAS POR LA OFICINA DE[ x PAPEL X OFICINA DE si INFORMES INFORMES DE | ADMINISTRATIVA - OFICINA DE
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001. SISTEMAS A LA SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA, SISTEMAS GESTION SISTEMAS
AGRI-CR-001
GESTION DE RECURSOS Y
ADMINISTRACION DE LA INFORMACION
R oy 08 2008, POR LA DOCUMENTO QUE PERMITE A LOS FUNCIONARIOS Y
EePECIHICO DE FUNGIONES AGRI-SI-PD-018 CONTRATISTAS DE CANAL CAPITAL SOLICITAR ANTE
oo s |EuC . ST £ Lo ShBeECeOy
CREACION Y
A A L D 1| CARNE INsTITUCIONAL |ACRISHFT-029 Tic CUENTA DE USUARIO DE RED. ASI MISMO, PERMITE A| X PAPEL X CAJAY CARPETA sl HABILIEAGION DE NIA AOMINISTRATIVA- OFICINA DE
AGRICR.001 ' CONTROL DE LOS USUARIOS DE LOS SISTEMAS DE USUARIOS DE RED
GESTION DE RECURSOS Y INFORMACION DEL CANAL.
ADMINISTRACION DE LA INFORMACION
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w
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL AGRISIPD.01 DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL LA OFICINA DE
ESPECIFICO DE FUNCIONES, | #OXESPDEne SISTEMAS DE LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA|
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE S EXPEDICION E RECIBO CARNE CONTROLA LA ENTREGA DE LOS CARNES INSTRUMENTOS DE SUBDIRECCION
CANAL CAPITAL. NUMERAL 11 DEL | L EXPEDICEN BE | | AGRI-SI-FT-002 oToCONAL INSTITUCIONALES A LOS FUNCIONARIOS DE PLANTA| X PAPEL X CAJA Y CARPETA si o NIA ADMINISTRATIVA - OFICINA DE
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001. Y CONTRATISTAS. ESTE DOCUMENTO CONTIENE LA HABILITACION DE SISTEMAS
AGRI-CR-001 FIRMA DEL FUNCIONARIO O CONTRATISTA QUE USUARIOS DE RED
GESTION DE RECURSOS Y RECIBE EL CARNE.
ADMINISTRACION DE LA INFORMACION
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL AGRLSIPD.01
ESPECIFICO DE FUNCIONES, | #CXESPREne DOCUMENTO QUE EVIDENCIA LA FINALIZACION DE
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE S EXPEDICION DE ACTADE ENTREGA  |LA ACTIVIDAD REALIZADA EN VIRTUD DE LA INSTRUMENTOS DE SUBDIRECCION
CANAL CAPITAL NUMERAL 11 DEL | ¥ SXPEOICIONDE |aGRIsIFT-019 CERVICIOS TIC SOLICITUD EFECTUADA POR EL USUARIO, EN| X PAPEL X CAJA Y CARPETA si CREACION ¥ NIA ADMINISTRATIVA - OFICINA DE
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001. RELACION CON LA CREACION Y/O HABILITACION DE| HABILITACION DE SISTEMAS
AGRI-CR-001 USUARIOS DE RED. USUARIOS DE RED
GESTION DE RECURSOS Y
ADMINISTRACION DE LA INFORMACION
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DOCUMENTO DIGITAL QUE SE GENERA PARA| ARCHIVO DE
ESPECIFICO DE FUNCIONES, PROTEGER LOS ACTIVOS DE INFORMACION D LA| GESTION
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE AGRLSLPD.OL4 ENTIDAD, MEDIANTE LA REALIZACION DE COPIAS DE SERVIDOR SUBDIRECCION
CANAL CAPITAL NUMERAL 11 DEL | #SRPITROS NIA COPIADE RESPALDO | SEGURIDAD EN LAS ESTACIONES DE TRABAJO Y LOS x DIGITAL X CCSFVBCKOL si COPIAS DE RESPALDO| COPIA DE RESPALDO | ADMINISTRATIVA - OFICINA DE
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001. SERVIDORES DE L CANAL, PARA EVITAR LA PERDIDA| BACKUP EXEC SISTEMAS
AGRI-CR-001 DE INTEGRIDAD, DISPONIBILIDAD Y, OFICINA DE
GESTION DE RECURSOS Y CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION. SISTEMAS
ADMINISTRACION DE LA INFORMACION
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ARCHIVO DE
ESPECIFICO DE FUNCIONES, . GESTION
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE o DOCUMENTO QUE CONTIENE LA RELACION DE SERVIDOR INVENTARIOS DE SUBDIRECCION
AGRI-SI-PD-014. INVENTARIO DE CINTAS DE |COPIAS DE SEGURIDAD O BACKUPS QUE HA
CANAL CAPITAL. NUMERAL 11 DEL NIA X DIGITAL X CCSFVBCKOL si COPIAS DE RESPALDO CINTAS DE ADMINISTRATIVA - OFICINA DE
/ COPIAS DE SEGURIDAD ALMACENAMIENTO ~ |GENERADO LA OFICINA DE SISTEMAS EN
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001. COMPLIMIENTO DE SU FUNCION BACKUP EXEC ALMACENAMIENTO SISTEMAS
AGRI-CR-001 i OFICINA DE
GESTION DE RECURSOS Y SISTEMAS
ADMINISTRACION DE LA INFORMACION
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESTE DOCUMENTO TIENE COMO PROPOSITO DIRIGIR
ESPECIFICO DE FUNCIONES, Y ENCAUSAR LAS ACTIVIDADES DE SOPORTE
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE AGRISHPD-0L7 PLAN DE MANTENIMIENTO | ¥ e RRECTIVG ¥ PREVENTIVG PARA PLAN DE SUBDIRECCION
CANAL CAPITAL. NUMERAL 11 DEL N/A DE INFRAESTRUCTURA X PAPEL X CAJAY CARPETA si PLANES MANTENIMIENTO DE | - \ppiNiSTRATIVA - OFICINA DE
ARTICULO B DEL ACUERDG 07 DE 2001.| SOPORTE TECNICO NG GGIGA GARANTIZAR EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE| INFRAESTRUCTURA ROLLVARS
priapagies . LA PLATAFORMA TECNOLOGICA INFORMATICA QUE TECNOLOGICA
CESTION DR 0 oSy SOPORTA LAS ACTIVIDADES DE LA ENTIDAD.
ADMINISTRACION DE LA INFORMACION
ESTE DOCUMENTO DEFINE LAS ESTRATEGIAS DE tal.gov.co/MA/grfCent
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA EN CUANTO A TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, 10%20de%20documen
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ) SISTEMAS ~ DE  INFORMACION,  SERVICIOS| tacion%20MECISGC/P .
ESPECIFICO DE FUNCIONES, A AGRI-SI-PL- | PLAN ESTRATEGICODE |TECNOLOGICOS Y DEL USO Y APROPIACION DE LOS LANES/SISTEMAS/AG PLAN ESTRATEGICOS SUBDIRECCION
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE 001 TICS - PETIC ANTERIORES. EL MODELO DE GESTION QUE APOYA| X DIGITAL X RF-PL- sl PLANES DETICS - PETIC | APMIMISTRATIVA- OFICINA DE
CANAL CAPITAL. NUMERAL 11 DEL EL PETI GARANTIZA EL VALOR ESTRATEGICO DE LA| 001920PLAN%20EST SISTEMAS
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001. CAPACIDAD Y LA INVERSION EN TECNOLOGIA RAT%C3%89GICO%2
REALIZADA POR LA ENTIDAD. ODE%20TICS%20PETI
ST 1= TVICTY T TOUS TSTADLECETX Qo) ot
) MEDIDAS ORGANIZACIONALES, TECNICAS, FISICAS Y tal.gov.co/MA/grf/Cent
Riiit“;éohﬂ%%ﬁlgi éﬁoa;\':‘%it“ LEGALES, NECESARIAS PARA PROTEGER LOS 10%20de%20documen
O AGRISLPO. | POLITICA DE SEGURIDAD |ACTIVOS DE INFORMACION CONTRA ACCESO NO tacion%20MECISGC/P PLANES SUBDIRECCION
g NIA ! AUTORIZADO, ~ DIVULGACION,  DUPLICACION, x DIGITAL X OLITICAS/SISTEMAS/ si PLANES ESTRATEGICOS DE | ADMINISTRATIVA - OFICINA DE
REQUISITOS ¥ COMPETENCIAS DE 002 DELAINFORMACION ||\ TERRUPCION  DE  SISTEMAS,  MODIFICACION AGRF-PO. TICS - PETIC SISTEMAS
AR$QTJTEJ?EE€IZ\C%UE’2EDT3A&%55301 DESTRUCCION, PERDIDA, ROBO, O MAL USO, QUE SE| 002920POL%C3%8D
. PUEDA PRODUCIR EN FORMA INTENCIONAL O TICA%20DE%20SEG
ComEnTA BN ARYONEl
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RESOLUCIONES 065 DE 2002, 063 DE
2003 Y 034 DE 2007. RESOLUCION 075
DE 2009, POR LA CUAL SE MODIFICA EL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,

REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE

CANAL CAPITAL. NUMERALES 7 Y 10
DEL ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE

2001.
AGRI-CR-001
GESTION DE RECURSOS FiSICOS Y
TECNOLOGICOS

AGRI-SA-PD-009
BAJA DE BIENES

EPLE-FT-012

ACTA DE COMITE DE
INVENTARIOS

ESTE DOCUMENTO RELEJA LAS DECISIONES QUE SE
TOMAN EN CUMPLIMIENTO DE LA FUNCION DE|
COORDINACION, PLANIFICACION Y APOYO QUE
BRINDAN LOS MIEMBROS DEL COMITE AL AREA DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA ENTIDAD.

PAPEL

ACTA DEL COMITE DE

CARPETA SI
INVENTARIOS

ACTAS

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 4 DE LA RESOLUCION 001
DE 2000 DE LA CONTADURIA GENERAL
DE BOGOTA,
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE
CANAL CAPITAL. NUMERALES 7 Y 10
DEL ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE
2001.

AGRI-CR-001
GESTION DE RECURSOS FiSICOS Y
TECNOLOGICOS

AGRI-SA-PD-009
BAJA DE BIENES

AGRI-SA-FT-
022

PLANILLA DE
VERIFICACION DE
INVENTARIO

ESTE DOCUMENTO CONTIENE UNA RELACION
DETALLADA DE LOS ELEMENTOS QUE POR SU
DETERIORO NO PRESTAN SERVICIO, O DE
AQUELLOS ELEMENTOS QUE AUN PUDIENDO
PRESTAR UN SERVICIO NO SON UTILIZADOS POR
LOS SERVIDORES PUBLICOS Y/O CONTRATISTAS DE
CANAL CAPITAL.

PAPEL

COMPROBANTES DE
ALMACEN

COMPROBANTE DE

CAJAY CARPETA Sl
BAJA DE BIENES

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 4 DE LA RESOLUCION 001
DE 2000 DE LA CONTADURIA GENERAL
DE BOGOTA,
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE
CANAL CAPITAL. NUMERALES 7 Y 10
DEL ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE
2001.

AGRI-CR-001
GESTION DE RECURSOS FiSICOS Y
TECNOLOGICOS

AGRI-SA-PD-009
BAJA DE BIENES

N/A

REPORTE DE ELEMENTOS
CON DETERIORO

ESTE DOCUMENTO CONTIENE LA RELACION DE LOS
BIENES QUE UNA VEZ INSPECCIONADOS SE
ENCONTRARON CON DETERIORO.

PAPEL

COMPROBANTES DE
ALMACEN

COMPROBANTE DE

CAJAY CARPETA S|
BAJA DE BIENES

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 4 DE LA RESOLUCION 001
DE 2000 DE LA CONTADURIA GENERAL
DE BOGOTA,
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE
CANAL CAPITAL. NUMERALES 7 Y 10
DEL ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE
2001.

AGRI-CR-001
GESTION DE RECURSOS FiSICOS Y
TECNOLOGICOS

AGRI-SA-PD-009
BAJA DE BIENES

N/A

INFORME DEL ESTADO DE
DEPRECIACION DE LOS
ELEMENTOS

ESTE DOCUMENTO REFLEJA EL ESTADO DE LOS
ELEMENTOS EN RELACION CON SU VALOR. ES|
EMITIDO POR EL AREA CONTABLE DE LA ENTIDAD.

PAPEL

COMPROBANTES DE
ALMACEN

COMPROBANTE DE

AY CARPETA
CAY c st BAJA DE BIENES

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE
CANAL CAPITAL. NUMERALES 7 Y 10
DEL ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE
2001.

AGRI-CR-001
GESTION DE RECURSOS FiSICOS Y
TECNOLOGICOS

AGRI-SA-PD-009
BAJA DE BIENES

N/A

CONCEPTO TECNICO

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL EL PROFESIONAL|
DEL AREA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS EMITE|
SU APRECIACION SOBRE EL ESTADO FiSICO Y DE
UTILIDAD DE LOS BIENES QUE SE ENCUENTRAN EN
ALTO GRADO DE DETERIORO.

PAPEL

CONCEPTO TECNICO
SOBRE BAJA DE
BIENES

CARPETA Sl CONCEPTOS

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 3.1 DE LA RESOLUCION 001
DE 2001 DE LA CONTADURIA GENERAL
DE BOGOTA,
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE
CANAL CAPITAL. NUMERALES 7 Y 10
DEL ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE
2001.

AGRI-CR-001
GESTION DE RECURSOS Y
ADMINISTRACION DE LA INFORMACION

AGRI-SA-PD-002
INGRESO A ALMACEN

N/A

FACTURA

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE DISCRIMINAN
LOS ELEMENTOS QUE INGRESARAN AL AREA DE|
ALMACEN DE LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA|
DEL CANAL. ADEMAS SIRVE COMO SOPORTE PARA|
GENERAR EL PAGO AL CONTRATISTA.

PAPEL

COMPROBANTES DE
ALMACEN

COMPROBANTE DE

CARPETA SI
INGRESO DE BIENES

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
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ARTICULO 3.1 DE LA RESOLUCION 001
DE 2001 DE LA CONTADURIA GENERAL
DE BOGOTA,
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE
CANAL CAPITAL. NUMERALES 7 Y 10
DEL ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE
2001.

AGRI-CR-001
GESTION DE RECURSOS Y
ADMINISTRACION DE LA INFORMACION

AGRI-SA-PD-002
INGRESO A ALMACEN

AGJC-CN-FT-
004

ACTA DE RECIBO A
SATISFACCION

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL EL SUPERVISOR|
DEL CONTRATO DA FE DE HABER RECIBIDO LOS
RESPECTIVOS ELEMENTOS YO EQUIPOS
REQUERIDOS, EN OPTIMAS CONDICIONES DE
CALIDAD.

PAPEL

CARPETA

S|

COMPROBANTES DE
ALMACEN

COMPROBANTE DE
INGRESO DE BIENES

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 3.1 DE LA RESOLUCION 001
DE 2001 DE LA CONTADURIA GENERAL
DE BOGOTA,
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE
CANAL CAPITAL. NUMERALES 7 Y 10
DEL ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE
2001.

AGRI-CR-001
GESTION DE RECURSOS Y
ADMINISTRACION DE LA INFORMACION

AGRI-SA-PD-002
INGRESO A ALMACEN

N/A

CERTIFICADO DE APORTES
A SEGURIDAD SOCIAL

ESTE DOCUMENTO DA CUENTA DEL CUMPLIMIENTO
DE REQUISITO ESTABLECIDO EN LA LEY 100 DE 1993,
DECRETO 1703 DE 2002, DECRETO 728 DE 2008 Y EL
DECRETO 1562 DE 2012, SOBRE CUMPLIMIENTO DEL|
PAGO DE APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL POR
PARTE DE CONTRATISTAS.

PAPEL

CARPETA

Sl

COMPROBANTES DE
ALMACEN

COMPROBANTES DE
INGRESO DE BIENES

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 3.1 DE LA RESOLUCION 001
DE 2001 DE LA CONTADURIA GENERAL
DE BOGOTA,
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE
CANAL CAPITAL. NUMERALES 7 Y 10
DEL ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE
2001.

AGRI-CR-001
GESTION DE RECURSOS Y
ADMINISTRACION DE LA INFORMACION

AGRI-SA-PD-002
INGRESO A ALMACEN

AGJC-CN-FT-
005J

CERTIFICACION DEL
SUPERVISOR PARA EL
PAGO A CONTRATISTAS

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL EL SUPERVISOR|
DEL RESPECTIVO CONTRATO DA FE DEL
CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES POR PARTE|
DEL CONTRATISTA.

x

PAPEL

CARPETA

SI

COMPROBANTES DE
ALMACEN

COMPROBANTE DE
INGRESO DE BIENES

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 3.1 DE LA RESOLUCION 001
DE 2001 DE LA CONTADURIA GENERAL
DE BOGOTA,
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE
CANAL CAPITAL. NUMERALES 7 Y 10
DEL ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE
2001.

AGRI-CR-001
GESTION DE RECURSOS Y
ADMINISTRACION DE LA INFORMACION

AGRI-SA-PD-002
INGRESO A ALMACEN

N/A

MEMORANDO DE REMISION
DE DOCUMENTOS

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE REMITE A|
SUBDIRECCION FINANCIERA, GRUPO DE TRABAJO
JURIDICO Y AL SUPERVISOR DEL CONTRATO EL
GRUPO DE DOCUMENTOS REFERENTES A LOS|
COMPROBANTES DE INGRESO DE LOS BIENES|
RESPECTIVOS.

x

PAPEL

CARPETA

SI

COMPROBANTES DE
ALMACEN

COMPROBANTE DE
INGRESO DE BIENES

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 3.1 DE LA RESOLUCION 001
DE 2001 DE LA CONTADURIA GENERAL
DE BOGOTA,
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE
CANAL CAPITAL. NUMERALES 7 Y 10
DEL ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE
2001.

AGRI-CR-001
GESTION DE RECURSOS Y
ADMINISTRACION DE LA INFORMACION

AGRI-SA-PD-002
INGRESO A ALMACEN

N/A

OFICIO DE REPORTE DE
LOS BIENES INGRESADOS

MEDIANTE ESTE DOCUMENTO SE REPORTA AL AREA|
DE CONTABILIDAD Y A LA EMPRESA ASEGURADORA|
LOS BIENES DE PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO
INGRESADOS.
SE ANEXA COPIA DE TODOS LOS DOCUMENTOS|
SOPORTE AL OFICIO PARA LA ASEGURADORA Y EL|
COMPROBANTE DE ENTRADA AL MEMORANDO PARA|
EL AREA DE CONTABILIDAD.

PAPEL

CARPETA

Sl

COMPROBANTES DE
ALMACEN

COMPROBANTE DE
INGRESO DE BIENES

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
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ARTICULO 3.1 DE LA RESOLUCION 001
DE 2001 DE LA CONTADURIA GENERAL
DE BOGOTA,
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE
CANAL CAPITAL. NUMERALES 7 Y 10
DEL ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE
2001.

AGRI-CR-001
GESTION DE RECURSOS Y
ADMINISTRACION DE LA INFORMACION

AGRI-SA-PD-002
INGRESO A ALMACEN

AGRI-SA-FT-
017

RELACION DE BIENES
PROPIEDAD, PLANTA Y
EQUIPO

ESTE DOCUMENTO PERMITE CONOCER O REFLEJA|
LA TOTALIDAD DE ACTIVOS FWOS QUE HAN
INGRESADO A CANAL CAPITAL.

PAPEL

CARPETA

S|

COMPROBANTES DE
ALMACEN

COMPROBANTE DE
INGRESO DE BIENES

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 3.1 DE LA RESOLUCION 001
DE 2001 DE LA CONTADURIA GENERAL
DE BOGOTA,
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE
CANAL CAPITAL. NUMERALES 7 Y 10
DEL ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE
2001.

AGRI-CR-001
GESTION DE RECURSOS Y
ADMINISTRACION DE LA INFORMACION

AGRI-SA-PD-002
INGRESO A ALMACEN

AGRI-SA-FT-
006

REPORTE
COMPROBANTES DE
ENTRADAS Y SALIDAS

ESTE DOCUMENTO CONTIENE EL LISTADO DE
COMPROBANTES DE ENTRADA Y SALIDA DE BIENES
DE CANAL CAPITAL.

PAPEL

CARPETA

Sl

COMPROBANTES DE
ALMACEN

COMPROBANTE DE
INGRESO DE BIENES

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 4 DE LA RESOLUCION 001
DE 2000 DE LA CONTADURIA GENERAL
DE BOGOTA,
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE
CANAL CAPITAL. NUMERALES 7 Y 10
DEL ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE
2001.

AGRI-CR-001
GESTION DE RECURSOS FiSICOS Y
TECNOLOGICOS

AGRI-SA-PD-008
SALIDA DE ELEMENTOS

AGRI-SA-FT-
008

PEDIDO INSUMO DE
PAPELERIA

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE REALIZA LA
SOLICITUD DE LOS |INSUMOS REQUERIDOS,
ENLISTANDO CADA UNO DE LOS INSUMOS QUE
REQUIERE EL AREA RESPECTIVA.

x

PAPEL

CARPETA

Sl

COMPROBANTES DE
ALMACEN

COMPROBANTE DE
SALIDA DE BIENES

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 4 DE LA RESOLUCION 001
DE 2000 DE LA CONTADURIA GENERAL
DE BOGOTA,
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE
CANAL CAPITAL. NUMERALES 7 Y 10
DEL ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE
2001.

AGRI-CR-001
GESTION DE RECURSOS FiSICOS Y
TECNOLOGICOS

AGRI-SA-PD-008
SALIDA DE ELEMENTOS

AGRI-SA-FT-
009

SOLICITUD DE ELEMENTOS
DE ASEO Y CAFETERIA

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE REALIZA LA
SOLICITUD DE LOS INSUMOS REQUERIDOS,
ENLISTANDO CADA UNO DE LOS INSUMOS QUE SE
REQUIEREN PARA DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES
DE ASEO Y CAFETERIA.

PAPEL

CARPETA

SI

COMPROBANTES DE
ALMACEN

COMPROBANTE DE
SALIDA DE BIENES

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 4 DE LA RESOLUCION 001
DE 2000 DE LA CONTADURIA GENERAL
DE BOGOTA,
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE
CANAL CAPITAL. NUMERALES 7 Y 10
DEL ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE
2001.

AGRI-CR-001
GESTION DE RECURSOS FiSICOS Y
TECNOLOGICOS

AGRI-SA-PD-008
SALIDA DE ELEMENTOS

AGRI-SA-FT-
006

REPORTE
COMPROBANTES DE
ENTRADAS Y SALIDAS

ESTE DOCUMENTO CONTIENE EL LISTADO DE|
COMPROBANTES DE ENTRADA Y SALIDA DE BIENES|
DE CANAL CAPITAL.

PAPEL

CARPETA

SI

COMPROBANTES DE
ALMACEN

COMPROBANTE DE
SALIDA DE BIENES

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
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ARTICULO 4 DE LA RESOLUCION 001
DE 2000 DE LA CONTADURIA GENERAL
DE BOGOTA,
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE
CANAL CAPITAL. NUMERALES 7 Y 10
DEL ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE
2001.

AGRI-CR-001
GESTION DE RECURSOS FiSICOS Y
TECNOLOGICOS

AGRI-SA-PD-008
SALIDA DE ELEMENTOS

N/A

MEMORANDO DE REMISION
DE MOVIMIENTOS DE
SALIDAS DE BIENES

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL EL FUNCIONARIO|
DEL AREA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS REMITE|
AL AREA DE CONTABILIDAD UN REPORTE MENSUAL|
DE LOS MOVIMIENTOS DE SALIDA DE BIENES DE
ALMACEN. ASi MISMO REALIZA EL REPORTE DE|
SALDOS VALORIZADOS.

PAPEL

CARPETA SI

COMPROBANTES DE
ALMACEN

COMPROBANTE DE
SALIDA DE BIENES

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ARTICULOS 4 Y 10 DE LA RESOLUCION
001 DE 2000 DE LA CONTADURIA DE
BOGOTA, CIRCULAR CONJUNTA 02 DE
2003 DE LA CONTRALORIA Y LA
PROCURADIRIA,
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE
CANAL CAPITAL. NUMERALES 7 Y 10
DEL ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE
2001.

N/A

N/A

INVENTARIO DE BIENES
MUEBLES

DOCUMENTO QUE CONTIENE INFORMACION
RELEVANTE RESPECTO DE LA ESTRUCTURA Y
RECURSOS FISICOS DE LA ENTIDAD SE SUGIERE]
SELECCIONAR LOS INVENTARIOS GENERALES DEL|
CIERRE DE CADA ANO

PAPEL

CARPETA Sl

INVENTARIOS

INVENTARIO DE
TRASLADOS DE
BIENES

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE
CANAL CAPITAL. NUMERALES 7 Y 10
DEL ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE
2001.

AGRI-CR-001
GESTION DE RECURSOS FiSICOS Y
TECNOLOGICOS

AGRI-SA-PD-011
ENTREGA DE
INVENTARIO INDIVIDUAL
A FUNCIONARIOS

N/A

INVENTARIO INDIVIDUAL
DEL FUNCIONARIO
SALIENTE

ESTE DOCUMENTO DESCRIBE DE MANERA
DETALLADA LOS BIENES QUE SE ENCUENTRAN A|
CARGO DE CADA FUNCIONARIO DE CANAL CAPITAL.

X DIGITAL

SOFTWARE DE

ALMACEN sl

INVENTARIOS

INVENTARIO DE
TRASLADOS DE
BIENES

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE
CANAL CAPITAL. NUMERALES 7 Y 10
DEL ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE
2001.

AGRI-CR-001
GESTION DE RECURSOS FiSICOS Y
TECNOLOGICOS

AGRI-SA-PD-011
ENTREGA DE
INVENTARIO INDIVIDUAL
A FUNCIONARIOS

AGRI-SA-FT-
035

ACTA DE ENTREGA
INVENTARIOS

DOCUMENTO QUE REFLEJA LA ENTREGA DE LOS|
INVENTARIOS QUE SE ENCONTRABAN A CARGO DEL
FUNCIONARIO SALIENTE AL JEFE O REEMPLAZO DE|
ESTE.

PAPEL

CARPETA SI

INVENTARIOS

INVENTARIO DE
TRASLADOS DE
BIENES

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE
CANAL CAPITAL. NUMERALES 7 Y 10
DEL ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE
2001.

AGRI-CR-001
GESTION DE RECURSOS FiSICOS Y
TECNOLOGICOS

AGRI-SA-PD-011
ENTREGA DE
INVENTARIO INDIVIDUAL
A FUNCIONARIOS

N/A

COMPROBANTE DE
TRASLADO

SE TRATA DE UN DOCUMENTO A TRAVES DEL CUAL|
EL APLICATIVO DE ALMACEN REFLEJA EL TRASLADO
DE BIENES AL FUNCIONARIO ENTRANTE.

PAPEL

CARPETA SI

INVENTARIOS

INVENTARIO DE
TRASLADOS DE
BIENES

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 8 DE LA RESOLUCION 652
DE 2012 DEL MINISTERIOR DE LA
PROTECCION SOCIAL
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE
CANAL CAPITAL. ARTICULO 8 DEL
ACUERDO 02 DE 2001.
RESOLUCION 117 DE 2012

N/A

EPLE-FT-012

ACTA DE REUNION

REFLEJA LAS DESICIONES TOMADAS EN EL SENO|
DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.

PAPEL

CAJAY CARPETA

ARCHIVO RODANTE st

ACTAS

ACTA DEL COMITE DE
CONVIVENCIA
LABORAL

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - OFICINA
TALENTO HUMANO
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DECRETO 1443 DE 2014, DECRETO
1295 DE 1994, DECRETO 614 DE 1984
DEL MINISTERIO DE TRABAJO, DOCUMENTO QUE REFLEJA LAS ACTUACIONES DEL
RESOLUCION 196 DE 2013 DEL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
MINISTERIO DE LA PROTECCION TRABAJO, EL CUAL CONSTITUYE UN MEDIO
SOCIAL, LEY 1562 DE 2012, AGTHPD.009 IMPORTANTE PARA PROMOCIONAR LA SALUD 3
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA Rl ACTAS DE COMITE  |OCUPACIONAL EN TODOS LOS NIVELES DEL CANAL, CAJAY CARPETA ACTA DEL COMITE SUBDIRECCION
CUAL SE MODIFICAEL MANUAL | e E L8 || EPLE-FT-012 | PARITARIO DE SEGURIDAD [BUSCAR ACUERDOS CON LAS DIRECTIVAS Y| X PAPEL X ARCHIVO RODANTE s ACTAS PARITARIO DE ADMINISTRATIVA - OFICINA
ESPECIFICO DE FUNCIONES, R s Y SALUD EN EL TRABAJO |RESPONSABLES DEL PROGRAMA DE SALUD SEGURIDAD Y SALUD TALENTO HUMANO
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE OCUPACIONAL EN FUNCION DEL LOGRO DE METAS Y EN EL TRABAJO
CANAL CAPITAL. NUMERAL 6 DEL OBJETIVOS CONCRETOS, DIVULGAR Y SUSTENTAR
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001, PRACTICAS ~ SALUDABLES Y  MOTIVAR LA
RESOLUCION 034 DE 2012 ADQUISICION DE HABITOS SEGUROS.
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES, DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE INFORMA A LA )
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE O P00 A O |SUBDIRECCION  ADMINISTRATIVA  SOBRE _EL “ PAPEL « CAJA Y CARPETA s HISTORIAS MO A
CANAL CAPITAL. ARTICULO8DEL | o INORESODE REQUISITOS CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS PARA OCUPAR ARCHIVO RODANTE LABORALES A TALENTO HUMANO
ACUERDO 02 DE 2001. EL CARGO VACANTE.
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES, ;
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE fﬁgs;%%oé A CARTAPARA EXAMEN  [DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE AUTORIZA LAl PAPEL « CAJAY CARPETA s HISTORIAS ADM,;??S:?F&:I%'\;‘CWA
CANAL CAPITAL. ARTICULO 8 DEL ! MEDICO DE INGRESO | REALIZACION DEL EXAMEN MEDICO DE INGRESO ARCHIVO RODANTE LABORALES /A y
SERVIDORES PUBLICOS TALENTO HUMANO
ACUERDO 02 DE 2001.
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES, DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL EL FUNCIONARIO )
. AGTH-PD-005 FORMATO DE . SUBDIRECCION
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE DEL AREA DE TALENTO HUMANO VERIFICA QUE EL CAJA Y CARPETA HISTORIAS
: DOCUMENTOS REGISTR ; .
CANAL CAPITAL. ARTICULOBDEL | gpauinanesODE NIA O GECISTRO | ASPIRANTE PRESENTE TODA LA DOCUMENTACION| ¥ PAPEL X ARCHIVO RODANTE sl LABORALES NIA A v
ACUERDO 02 DE 2001. REQUERIDA PARA OCUPAR EL CARGO.
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES, DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL LA GERENCIA ,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE fn?g:éz%?:?é A RESOLUCION DE GENERAL DEL CANAL EMITE LA DESICION DE[ PAPEL « CAJAY CARPETA s HISTORIAS ADM,,igRDLRTf&C_I%ﬁ‘C,NA
CANAL CAPITAL. ARTICULOBDEL | gop INORESODE NOMBRAMIENTO NOMBRAMIENTO EN EL CARGO RESPECTNO. ARCHIVO RODANTE LABORALES A TALENTO HUMANO
ACUERDO 02 DE 2001. (CUANDO SE TRATA DE FUNCIONARIO PUBLICO)
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES, AGTH-PD-005 | DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE NOTIFICA AL SUBDIRECCION
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE frluiieaio: A OFICIO DE NOTIFICACION |FUNCIONARIO ~ SOBRE LA  RESOLCUION  DE CAJA Y CARPETA ' HISTORIAS ADMINISTRATIVA - OFICINA
CANAL CAPITAL. ARTICULO 8 DEL | (oo NORESOPE DE NOMBRAMIENTO | NOMBRAMIENTO IDICANDOLE EL TIEMPO QUE TIENE| X PAPEL X ARCHIVO RODANTE St LABORALES NIA e NS
ACUERDO 02 DE 2001. PARA POSESONARSE.
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES s
. -PD- DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL EL FUNCION;
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE AGTH-PD-005 OFICIO DE SoLIciTup DE [2OCUMENTO cu UNCIONARIO CAJAY CARPETA HISTORIAS SUBDIRECCION
CaAMAL CAPITAL ARTICULO 8 DEL INGRESO DE NIA PRORROGA SOLICITA PRORROGA PARA REALIZAR EL ACTO DE| X PAPEL X e si [ISTORIAS. NA ADMINISTRATIVA - OFICINA
: g POSESION.
CURRDG 03 DE 2001, SERVIDORES PUBLICOS OSESIO TALENTO HUMANO
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO
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DOCUMENTO QUE REFLEJA EL ACTO DE POSEION
DEL CARGO POR PARTE DEL FUNCIONARIO. LA|
SUSCRIPCION DEL ACTA DE POSESION DETERMINA
. EL INGRESO DEL NUEVO FUNCIONARIO A CANAL|
Riiitusi?w,qo%ﬁ\gi é‘i‘)’a&%’:ﬁ CAPITAL. LA POSESION ES UNA FORMALIDAD QUE
ESPECIFICO DE FUNCIONES TIENE POR OBJETO COMPROMETER EL EJERCICIO
REOUISITOS v COMPETENCIAS DE AGTH-PD-005 DE LA FUNCION PUBLICA POR PARTE DE LOS| CAJAY CARPETA HISTORIAS SUBDIRECCION
CA?\‘AL CAPITAL. ARTICULG 8 DEL INGRESO DE EPLE-FT-012 ACTADE POSESION ~ [EMPLEADOS PUBLICOS, DENTRO DE LOS MARCOS| X PAPEL X ARCHIVO RODANTE S| L ABORALES N/A ADMINISTRATIVA - OFICINA
AGUERDO 02 DE 2001 SERVIDORES PUBLICOS DE LA CONSTITUCION Y LA LEY. TALENTO HUMANO
rothoroor NINGUN EMPLEADO ENTRARA A EJERCER SU
GESTION DL T SNTG HUMANG CARGO, SIN PRESTAR JURAMENTO DE RESPETAR,
CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LA CONSTITUCION Y LAS
LEYES Y DESEMPENAR LOS DEBERES QUE LE|
INCUMBEN. DE ESTE HECHO DEBERA DEJARSE|
CONSTANCIA POR ESCRITO EN ACTA.
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES, ’
' AGTH-PD-005 CERTIFICACIONES DE  |DOCUMENTO  QUE ~PERMITE ~ CERTIFICAR  LA| SUBDIRECCION
Féiﬁx:_sgfps‘;\fox;ﬁgﬁfg'QSDEE INGRESO DE N/A AFILIACIONES A AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL| X PAPEL X Agéﬁvgc:ggﬂ% S| L*X:ggi:fs N/A ADMINISTRATIVA - OFICINA
: SERVIDORES PUBLICOS SEGURIDAD SOCIAL  |INTEGRAL POR PARTE DEL FUNCIONARIO. TALENTO HUMANO
ACUERDO 02 DE 2001.
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES, 5 5 5
. AGTH-PD-005 RESOLUCION DOCUMENTO QUE REFLEJA LA DESICION DE| SUBDIRECCION
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE INGRESO DE NIA CONVOCATORIA PRIMA | CONVOCATORIA A PRIMA TECNICA A LA QUE PUEDE| x PAPEL x ravipicanian si HISTORIAS NIA ADMINISTRATIVA - OFICINA
CANAL CAPITAL. ARTICULO 8 DEL | gepy/ipoRES PUBLICOS TECNICA ACCEDER EL FUNCIONARIO. LABORALES TALENTO HUMANO
ACUERDO 02 DE 2001.
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES, 5 5
J -PD- RESOLUCION DE . SUBDIRECCION
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE fﬁg:;;é‘g’é WA APROBACION DE PRIV |POCUMENTO QUE REFLEJA LA ASIGNACION DE LA PAPEL , CAJAY CARPETA s HISTORIAS WA ADMINISTRATIVA - OFICINA
CANAL CAPITAL. ARTICULO 8 DEL v : PRIMA TECNICA AL FUNCIONARIO RESPECTIVO ARCHIVO RODANTE LABORALES
SERVIDORES PUBLICOS TECNICA TALENTO HUMANO
ACUERDO 02 DE 2001.
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES, DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL LA SECRETARIA| .
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE Cgﬂggﬁ;:gl; A SOL:‘Q’T%%RSEZE’&E‘ON GENERAL O LA GERENCIA GENERAL SOLICITA A LAl PAPEL X CAJAY CARPETA s HISTORIAS NA ADM,&E?SE;&?‘%’LC,NA
CANAL CAPITAL. ARTICULO 8 DEL SERVICIOS DE SERVISIOS SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA EL INICIO DEL ARCHIVO RODANTE LABORALES TALENTO HUMANO
ACUERDO 02 DE 2001. TRAMITE DE LA COMISION DE SERVICIOS
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES 5
. -PD- DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL EL ORGANISM BDIRECCION
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE AGTHPD-004 . OCUMENTO cu ORGANISMO O CAJAY CARPETA HISTORIAS e ccio
CANAL CAPITAL. ARTICULG 8 DEL COMISIONES DE N/A CARTADE INVITACION  |[ENTIDAD INTERESADA EFECTUA LA INVITACION AL| X PAPEL X | ARCHIVO RODANTE si L ABORALES N/A ADMINISTRATIVA - OFICINA
- FUNCIONARIO RESPECTIVO. TALENTO HUMAN
AGUERDG, 0 DE 2001, SERVICIOS UNCIONARIO RESPECTIVO. 0 HUMANO
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
R:fﬁ;%z‘ﬁ%";;&'ﬁ‘@fgig‘DE AGTH-PD-004 OFICIO DE SOLICITUD DE [DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE SOLICITA AL| CAJAY CARPETA HISTORIAS SUBDIRECCION
Q - COMISIONES DE N/A APROBACION DELA  [MINISTERIO DEL INTERIOR LA APROBACION DE LA| X PAPEL X si N/A ADMINISTRATIVA - OFICINA
CANAL CAPITAL. ARTICULO 8 DEL SERVICIOS COMISION COMISION ARCHIVO RODANTE LABORALES TALENTO HUMANO
ACUERDO 02 DE 2001. :
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES RESOLUCION DE . .
. -PD- DOCUMENT E REFLEJA LA DESICION DEL BDIRECCION
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE AGTH-PD-004 AUTORIZACION DEL OCUMENTO QU J Sicio CAJAY CARPETA HISTORIAS Su CCIo)
B AMAL GAPITAL ARTICULO 8 DBL COMISIONES DE N/A MINISTERIOR DEL MINISTERIO DEL INTERIOR EN RELACION CON LA| X PAPEL X | ARCHIVO RODANTE S| L ABORALES N/A ADMINISTRATIVA - OFICINA
: APROBACION O NO DE LA COMISION. TALENTO HUMAN
ACUERDO 02 DE 2001. SERvICIOS INTERIOR OBACION ONO comisio © HUMANO
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO
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RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE
CANAL CAPITAL. ARTICULO 8 DEL
ACUERDO 02 DE 2001.
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO

AGTH-PD-004
COMISIONES DE
SERVICIOS

N/A

ACUERDO DE LA JUNTA
ADMINISTRADORA
REGIONAL

DOCUMENTO QUE CONTIENE LA APROBACION O NO|
DE LA COMISION POR PARTE DE LA JUNTA|
ADMINISTRADORA REGIONAL.

PAPEL

CAJAY CARPETA
ARCHIVO RODANTE

HISTORIAS

sl LABORALES

N/A

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - OFICINA
TALENTO HUMANO

RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE
CANAL CAPITAL. ARTICULO 8 DEL
ACUERDO 02 DE 2001.
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO

AGTH-PD-004
COMISIONES DE
SERVICIOS

N/A

INFORME DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO QUE REFLEJA CADA UNA DE LAS|
ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL MARCO DE LA|
COMISION DE SERVICIOS POR PARTE DEL|
FUNCIONARIO RESPECTIVO.

PAPEL

CAJAY CARPETA
ARCHIVO RODANTE

HISTORIAS

sl LABORALES

N/A

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - OFICINA
TALENTO HUMANO

RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE
CANAL CAPITAL. ARTICULO 8 DEL
ACUERDO 02 DE 2001.
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO

AGTH-PD-003
RETIRO DE SERVIDOR
PUBLICO

N/A

CARTA DE RENUNCIA

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL EL FUNCIONARIO,
PRESENTA RENUNCIA AL GARGO QUE VENIA|
DESEMPERNANDO.

PAPEL

CAJAY CARPETA
ARCHIVO RODANTE

HISTORIAS

st LABORALES

N/A

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - OFICINA
TALENTO HUMANO

RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE
CANAL CAPITAL. ARTICULO 8 DEL
ACUERDO 02 DE 2001.
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO

AGTH-PD-003
RETIRO DE SERVIDOR
PUBLICO

N/A

OFICIO DE RETIRO DEL

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE NOTIFICA AL
FUNCIONARIO DE SU RETIRO DEL CARGO QUE VENIA|
DESEMPERNANDO.

PAPEL

CAJAY CARPETA
ARCHIVO RODANTE

HISTORIAS

st LABORALES

N/A

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - OFICINA
TALENTO HUMANO

RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE
CANAL CAPITAL. ARTICULO 8 DEL
ACUERDO 02 DE 2001.
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO

AGTH-PD-003
RETIRO DE SERVIDOR
PUBLICO

N/A

RESOLUCION DE RETIRO
DEL CARGO

DOCUMENTO QUE REFLEJA LA ACEPTACION DE LA
RENUNCIA O LA DESICION DE RETIRO DEL CARGO.

PAPEL

CAJAY CARPETA
ARCHIVO RODANTE

HISTORIAS

st LABORALES

N/A

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - OFICINA
TALENTO HUMANO

RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE
CANAL CAPITAL. ARTICULO 8 DEL
ACUERDO 02 DE 2001.
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO

AGTH-PD-003
RETIRO DE SERVIDOR
PUBLICO

N/A

MEMORANDO DE
SOLICITUD DE INFORMES

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL EL PROFESIONAL
DEL AREA DE TALENTO HUMANO SOLICITA AL|
FUNCIONARIO EN RETIRO LOS INFORMES DE
GESTION RESPECTIVOS.

PAPEL

CAJAY CARPETA
ARCHIVO RODANTE

HISTORIAS

st LABORALES

N/A

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - OFICINA
TALENTO HUMANO

RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE
CANAL CAPITAL. ARTICULO 8 DEL
ACUERDO 02 DE 2001.
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO

AGTH-PD-003
RETIRO DE SERVIDOR
PUBLICO

EPLE-FT-012

ACTA DE INFORME DE
GESTION

DOCUMENTO EN EL CUAL SE REFLEJA LA GESTION
DESARROLLADA POR EL FUNCIONARIO EN RETIRO
DURANTE LA ETAPA DE VINCULACION.

PAPEL

CAJAY CARPETA
ARCHIVO RODANTE

HISTORIAS

st LABORALES

N/A

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - OFICINA
TALENTO HUMANO

RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE
CANAL CAPITAL. ARTICULO 8 DEL
ACUERDO 02 DE 2001.
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO

AGTH-PD-003
RETIRO DE SERVIDOR
PUBLICO

AGTH-FT-003

PAZ Y SALVO

DOCUMENTO QUE CERTIFICA QUE EL FUNCIONARIO|
EN RETIRO NO ADEUDA ELEMENTOS DE TRABAJO
F{ISICOS Y TECNOLOGICOS, NI DOCUMENTOS DE]
ARCHIVO DE CANAL CAPITAL.

PAPEL

CAJAY CARPETA
ARCHIVO RODANTE

HISTORIAS

st LABORALES

N/A

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - OFICINA
TALENTO HUMANO

ARTICULO 2 DEL DECRETO 1042 DE
1978, RESOLUCION 075 DE 2009, POR
LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE
CANAL CAPITAL. ARTICULO 8 DEL
ACUERDO 02 DE 2001.
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO

AGTH-PD-003
RETIRO DE SERVIDOR
PUBLICO

N/A

NOVEDADES DE NOMINA

REGISTROS Y/O DOCUMENTOS FiSICOS O EN MEDIO
MAGNETICO QUE AFECTARAN LA NOMINA DEL MES)|
QUE SE ESTA LIQUIDANDO Y QUE TENDRAN UN
EFECTO DIRECTO EN EL PAGO Y LAS DEDUCCIONES
DE LOS FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD.

PAPEL

CAJAY CARPETA
ARCHIVO RODANTE

HISTORIAS

st LABORALES

N/A

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - OFICINA
TALENTO HUMANO
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DECRETO 1537 DE 2001 ART. 1,2
NTD SIG DECRETO 652 DE 2011
DECRETO1537 DE 2001 ART 1,2 DOCUMENTO QUE CONTIENE LOS RESULTADOS v
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA EVALUACION ~DE TODAS LAS ACCIONES
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL N/A N/A INFORME DE GESTION |DESARROLLADAS EN PRO DE LOGRAR LOS| x PAPEL X Agéi—«?vYoC:oRgEmE si INFORMES 'NECE’S_’;’:E’\?E fs’&z'g_ﬁ;ﬁﬁz\
ESPECIFICO DE FUNCIONES, OBJETIVOS TRAZADOS PARA CADA UNA DE LAS
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE METAS ESTABLECIDAS POR LA DEPENDENCIA
CANAL CAPITAL. ARTICULO 8 DEL
ACUERDO 02 DE 2001.
ARTICULO2 DEL DECRETO 1042 DE
1978, RESOLUCION 075 DE 2005, POR DOCUMENTO QUE CONSTITUYEN UN REGISTRO )
LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL SUBDIRECCION
> FINANCIERO QUE CANAL CAPITAL REALIZA SOBRE CAJAY CARPETA
ESPECIFICO DE FUNCIONES, NIA NiA NOMINA X PAPEL X si NOMINA NIA ADMINISTRATIVA - OFICINA
LOS  SALARIOS ~DE  SUS  EMPLEADOS, ARCHIVO RODANTE
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE BONIFICACIONES ¥ DEDUCCIONES. TALENTO HUMANO
CANAL CAPITAL. ARTICULO 8 DEL
ACUERDO 02 DE 2001.
DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE PLANEA LAS
ACTIVIDADES ~ DE ~ CARACTER  DEPORTIVA,
RECREATIVA Y VACACIONALES, ARTISTICAS Y
CIRCULAR 002 DEL 31 DE ENERO DE CULTURALES, DE PROMOCION Y PREVENCION DE LA|
2013 EXPEDIDA POR EL SALUD, DE CAPACITACION INFORMAL EN ARTES Y
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL ARTESANIAS U OTRAS ~MODALIDADES ~ QUE|
SERVICIO CIVIL DISTRITAL, TITULO V CONLLEVEN LA RECREACION Y EL BIENESTAR DEL
DEL DECRETO 1227 DE 2005 EMPLEADO Y QUE PUEDAN SER GESTIONADAS EN
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA CONVENIO CON CAJAS DE COMPENSACION U OTROS SUBDIRECCION
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL oL A’:‘%T:'BFI’;OS; AR | AGTH-PL0OL PLANlﬁggﬁ\\‘/%g ARE ORGANISMOS QUE FACILITEN SUBSIDIOS O AYUDAS| X PAPEL X Agéﬁvt)cpgg;ﬂ% si PLANES PLASII\["EEB,\"ET'I\:/EOSJAR ADMINISTRATIVA - OFICINA
ESPECIFICO DE FUNCIONES, ECONOMICAS, ASI COMO MEDICION DEL CLIMA TALENTO HUMANO
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE LABORAL, EVALUACION DE LA ADAPTACION AL
CANAL CAPITAL. NUMERAL 6 DEL CAMBIO, PREPARACION DE LOS PRE PENSIONADOS
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001. PARA EL RETIRO DEL SERVICIO, IDENTIFICACION E
AGTH-CR-001 INTERVENCION DE LA CULTURA ORGANIZACIONAL. ,
GESTION DEL TALENTO HUMANO FORTALECIMENTO DEL TRABAJO EN EQUIPO Y
PROGRAMAS DE INCENTIVOS, QUE SE OTORGAN A
LOS MEJORES EMPLEADOS Y A LOS MEJORES
EQUIPOS DE TRABAJO.
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES, DOCUMENTO EN EL QUE SE DETERMINAN LAS SUBDIRECCION
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE AGTH-PD-012 . |PRINCIPALES NECESIDADES Y PRIORIDADES DE| CAJA Y CARPETA PLAN DE
CANAL CAPITAL. NUMERAL 6 DEL CAPACITACION AGTH-PL-002 | PLAN DE CAPACITACION | )0 CITACION DE LOS FUNCIONARIOS DE CANAL| X PAPEL X ARCHIVO RODANTE sl PLANES CAPACITACION ADMINISTRATIVA - OFICINA
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001. CAPITAL. TALENTO HUMANO
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES . DOCUMENTO EN EL CUAL SE IDENTIFICAN LAS )
d DIAGNOSTICO DE > SUBDIRECCION
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE AGTH-PD-012 NECESIDADES DE CAPACITACION, A PARTIR DE LOS CAJAY CARPETA PLAN DE
CANAL CAPITAL. NUMERAL 6 DEL CAPACITACION AGTH-FT-004 Nﬁiﬁigg’i’éﬁf CAMBIOS SIGNIFICATIVOS QUE HA SUFRIDO LA|[ X PAPEL X ARCHIVO RODANTE sl PLANES CAPACITACION ADMT":'LSET,\'TQ 'XCA;IZ::;:'NA
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001. ENTIDAD DESDE SUS PROCEDIMIENTOS.
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES, . DOCUMENTO QUE REFLEJA DE MANERA DEFINITIVA )
CONSOLIDACION SUBDIRECCION
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE AGTH-PD-012 LAS NECESIDADES O REQUERIMIENTOS DE CAJAY CARPETA PLAN DE
CANAL CAPITAL. NUMERAL 6 DEL CAPACITACION AGTH-FT-012 N T |cAPACITACION POR PARTE DE LOS FUNCIONARIOS| * PAPEL X ARCHIVO RODANTE sl PLANES CAPACITACION R
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001. DE CANAL CAPITAL.
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES, DOCUMENTO QUE REFLEJA DE MANERA DETALLADA )
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE AGTH-PD-012 AGRI-GD-FT- | ~ CRONOGRAMA DE  [LAS ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLARAN CAJAY CARPETA PLAN DE SUBDIRECCION
CANAL CAPITAL. NUMERAL 6 DEL CAPACITACION 016 CAPACITACION DURANTE EL ARIO EN MATERIA DE CAPACITACION A X PAPEL X ARCHIVO RODANTE sl PLANES CAPACITACION ADMINISTRATIVA - OFICINA
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001. LOS FUNCIONARIOS DEL CANAL. TALENTO HUMANO
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO

13DE16



\ canal
C capital

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL

CODIGO: AGRI-GD-FT-019

VERSION: 2

FECHA DE APROBACION: 04/04/2016

RESPONSABLE: GESTION DOCUMENTAL

quOTA
EJOR

PARA TODOS

Tipo documental Tipo de Soporte gp‘ng:: Clasificacién documental
Norma, funcién o proceso Cédigo del Cédigo del Sil= »g o = LZZTL?;O[’; f)e‘ D¢ dencia R bl
' Procedimiento Formato Nombre del registro o Definicién g’ S || § [lDescripcion del| £ € reuisto Cugqta co}n . ependencia Responsable
documento de archivo k| g E Soporte ‘GE) g g c\asllflcacwon Serie Subserie
g 8 E| O si/NO
w
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES, DOCUMENTO QUE CONTIENE LA EVALUACION DEL
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE AGTH-PD-012 EVALUACION DE PROCESO DE CAPACITACION ~CON  SUS CAJAY CARPETA PLAN DE SUBDIRECCION
CANAL CAPITAL. NUMERAL 6 DEL CAPACITACION AGTH-FT-002 CAPACITACION CALIFICACIONES Y OBSERVACIONES, POR PARTE DE| X PAPEL X ARCHIVO RODANTE sl PLANES CAPACITACION ADMINISTRATIVA - OFICINA
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001. LOS FUNCIONARIOS DE CANAL CAPITAL. TALENTO HUMANO
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES, DOCUMENTO QUE CONTIENE LA PERCEPCION DE LA 5
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE AGTH-PD-012 AGTH.ET.01 | EVALUACION DE IMPACTO | CAPACITACION TANTO DEL FUNCIONARIO COMO DE[ PAPEL « CAJAY CARPETA s PLANES PLAN DE ADMIl\ig"?g‘ABI}IEVCAC-I O’:\CINA
CANAL CAPITAL. NUMERAL 6 DEL CAPACITACION DE LA CAPACITACION ~ |SU JEFE INMEDIATO. ESTA EVALUACION SE REALIZA| ARCHIVO RODANTE CAPACITACION
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001. CADA TRES MESES. TALENTO HUMANO
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
C;:;ES;F"I"SSI‘jF'EC:Ui‘LC';"g,:‘é?L DOCUMENTO QUE REFLEJA EL NOMBRE, EL )
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE AGTH-PD-012 CONTROL ASISTENCIAA |NUMERO DE IDENTIFICACION, EL AREA, EL CARGO, CAJAY CARPETA PLAN DE SUBDIRECCION
CANAL CAPITAL. NUMERAL 6 DEL CAPACITACION AGTH-FT-007 EVENTO LA FECHA Y FIRMA DE LOS FUNCIONARIOS| x PAPEL X ARCHIVO RODANTE st PLANES CAPACITACION ADMINISTRATIVA * OFICINA
- ASISTENTES A LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION TALENTO HUMANO
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001. PROGRAMADAS.
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO
CIRCULAR 002 DEL 31 DE ENERO DE
2013 EXPEDIDA POR EL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL
SERVICIO CIVIL DISTRITAL, TITULO V
DEL DECRETO 1227 DE 2005 DOCUMENTO QUE REFLEJA EL NOMBRE, EL
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA NUMERO DE IDENTIFICACION, EL AREA, EL CARGO, SUBDIRECCION
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL oL A’:‘%T:;E,;‘)El; A | AGTHFT007 CONTROE';/;?\"%ENC'A A |LA FECHA Y FIRMA DE LOS FUNCIONARIOS| x PAPEL X Ag’éﬁl\vgc;g;ﬂ% S| PLANES PLAS,BEEBRI,F}R,EOSJAR ADMINISTRATIVA - OFICINA
ESPECIFICO DE FUNCIONES, ASISTENTES A LAS ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN TALENTO HUMANO
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE EL PLAN DE BIENESTAR E INCENTIVOS.
CANAL CAPITAL. NUMERAL 6 DEL
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001.
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO
tal.gov.co/MA/gth/Cent
r0%20de%20documen
ARTICULO 11 DE LA RESOLUCION 1016 tacin%20MECISGC/Fo
DE 1989 DEL MINISTERIO DEL REFLEJA  EL  CONJUNTO  DE  ACCIONES rms/Allitems.aspx?Roo
 TRABAJO. ORGANIZADAS ~ TENDIENTES A  ESTABLECER {Folder=062FMA%2Fgt
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA ESQUEMAS PARA LA RESPUESTA FRENTE A LA h9%2FCentro%20de%2 AN DE SUBDIRECCION
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL N/A AGTH-PL-004 | PLAN DE EMERGENCIAS |0 o L e DE EMERGENCIA Y0 x | ELECTRONICO | X Odocumentacin%20ME si PLANES EMERGENCIA ADMINISTRATIVA - OFICINA
ESPECIFICO DE FUNCIONES, DESASTRE. DETERMINA QUE, GOMO, DONDE CISGC%2FPLANES& TALENTO HUMANO
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE QUEN, ' ' ' ' FolderCTID=0x012000
CANAL CAPITAL. ARTICULO 8 DEL CC029F594B2A454C
ACUERDO 02 DE 2001. B624C7142A380FBAL
View={6F2BF5F7-
E76A-4CAC-B33F-
QERANACARIAAL
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES, AGTHPD.008 CONSOLIDADODE ~ |DOCUMENTO QUE DISCRIMINA EL NUMERO DE SUBDIRECCION
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE R A APRENDICESQUE  [APRENDICES SENA QUE SE ENCUENTRAN| PAPEL « CAJAY CARPETA a LANES VINCFL'JL&%EN e ADMINISTRATVA - OEICINA
CANAL CAPITAL NUMERAL 6 DEL | MINCULACION DE TERMINALAETAPA  |[PROXIMOS O HAN TERMINADO LA ETAPA| ARCHIVO RODANTE APRENDIGES SEHA TALENTO HUMANG
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001. RPODUCTIVA PRODUCTIVA.
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES, 5
g AGTH-PD-008 DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE SOLICITA AL PLAN DE SUBDIRECCION
Rfﬂﬂf'ggsgioh'ﬁﬁggﬁf ?gé’f VINCULACION DE NIA OF'C'Cz\EgESN%LIgTSUD DE |SENA LA LISTA DE TRES APRENDICES PARA EFECTO| X PAPEL X Agéﬁvvc)%gs;:% si PLANES VINCULACION DE ADMINISTRATIVA - OFICINA
ARTICULG & DL ACUERDO 07 bE 2001 | APRENDICES DEL SENA DE ENTREVISTARLOS. APRENDICES SENA TALENTO HUMANO
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO
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RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CéJSAéESCEiF"I"(?C? géc:u%c'f;ﬁ:g DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE INFORMA AL
REQUISITOS ¥ COMPETENGIAS DE AGTH-PD-008 OFICIO DE NOTIFICACION |SENA SOBRE LA DECISION, SOLICITANDO SE CAJAY CARPETA PLAN DE SUBDIRECCION
AL CASTAL NUMERAL 6 ot VINCULACION DE NIA DE SELECCIONDE  |ESTABLEZCA EL TIEMPO DE DURACION DE LA ETAPA| X PAPEL X ARGHNO RODANTE si PLANES VINCULACION DE ADMINISTRATIVA - OFICINA
AT 5 DL ACUENDO 07 oF 2001 | APRENDICES DEL SENA APRENDICES LECTIVA Y PRODUCTIVA QUE DEBERA CUMPLIR EL APRENDICES SENA TALENTO HUMANO
GTH-CR 0oL APRENDIZ.
GESTION DEL TALENTO HUMANO
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
REEi?§$gécfc'f,wiugf‘éﬁgigw AGTH-PD-008 AGFEPPET SOLICITUD DE DOCUMENTO QUE REFLEJA LOS RECURSOS CON CAJAY CARPETA PLAN DE SUBDIRECCION
CSNAL CAPITAL NUMERAL 6 DEL VINCULACION DE T DISPONIBILIDAD QUE CUENTA LA ENTIDAD PARA EFECTUAR LA| X PAPEL X ARCHING RODANTE sl PLANES VINCULACION DE ADMINISTRATIVA - OFICINA
AT 5 DL ACUENDO 07 oF 2001 | APRENDICES DEL SENA PRESUPUESTAL CONTRATACION DE LOS APRENDICES SENA. APRENDICES SENA TALENTO HUMANO
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO
Riiit”:éc:ﬂ'\:gilgi éfoa;‘?;t‘\ ESTE DOCUMENTO TIENE POR OBJETO ESTABLECER
ESPECIFICO DE FUNCIONES LAS DIRECTRICES PARA REALIZAR LAS ACTIVIDADES
REQUISITOS y COMPETENGIAS DE AGTH-PD-014 PROGRAMA DE INDUCCION | PE INDUCCION A TODO EL PERSONAL QUE INGRESA PROGRAMA DE SUBDIRECCION
CANAL CABITAL NUMERAL 6 DEL INDUCCION ¥ AGTH-PR-001 N REINDLCCION ALAENTIDAD Y A REORIENTAR LA INTEGRACION DEL| X PAPEL X CAJA Y CARPETA sl PROGRAMAS INDUCCION Y ADMINISTRATIVA - OFICINA
ARTICULG 5 DEL ACUERDO 03 DB 2001 REINDUCCION PERSONAL ~ ANTIGUO A LA  CULTURA| REINDUCCION TALENTO HUMANO
TH-CR b0 . ORGANIZACIONAL EN VIRTUD DE LOS CAMBIOS|
CESTION Dot T HUMANG PRODUCIDOS EN LOS PROCESOS.
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES, AGTH-PD-014 ESTE DOCUMENTO REFLEJA LOS CONTENIDOS DE SUBDIRECGIS
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE INDUCCION Y VA PRESENTACION DE LA |LA INDUCCION Y/O REINDUCCION QUE SE IMPARTIRA| CAJAY CARPETA PROGRAMA DE CION
CANAL CAPITAL. NUMERAL 6 DEL REINDUCCION INDUCCION A LOS FUNCIONARIOS DE CADA AREA DE TRABAJO,[ X PAPEL X ARCHIVO RODANTE sl PROGRAMAS INDUCCION ¥ ADM&&I&“&'XGMEE‘S'NA
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001. SEGUN SEA EL CASO. REINDUCCION
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES, AGTH-PD-014 ESTE DOCUMENTO REFLEJA DE  MANERA| )
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE INDUCCION Y AGTHFT032 A?Jgﬂ'gg’gs o8 PROGRAMATICA CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES CAJAY CARPETA PROGRAMA DE SUBDIRECCION
CANAL CAPITAL. NUMERAL 6 DEL. REINDUCCION T ENTRENAMIENTO QUE SE DESARROLLARAN DURANTE EL PROCESO| X PAPEL X ARCHIVO RODANTE S PROGRAMAS INDUCCION Y ADMINISTRATIVA - OFICINA
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001. DE INDUCCION. REINDUCCION TALENTO HUMANO
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
C;SA";ESCF}F"I"COODgécéui"c'fgh"“gs’“' DOCUMENTO QUE CONTIENE LA EVALUACION DEL
g AGTH-PD-014 " PROCESO DE INDUCCION Y/O REINDUCCION POR PROGRAMA DE SUBDIRECCION
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE - EVALUACION DE /
S 3\‘ AL CAPITAL NUMERAL 6 DEL INDUCCION Y AGTH-FT-001 INDUCCION PARTE DE LOS NUEVOS O ANTIGUOS| x PAPEL X Agéﬁl\vgc'?g;ﬂ% si PROGRAMAS INDUCCION Y ADMINISTRATIVA - OFICINA
ARTICULG 8 DEL ACUERDS 03 BB 2001 REINDUCCION FUNCIONARIOS, SEGUN SEA EL CASO, CON SUS REINDUCCION TALENTO HUMANO
. CALIFICACIONES Y OBSERVACIONES.
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES, DOCUMENTO QUE CONTIENE LA INFORMACION )
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE Q%LHC"Z%?\}:‘{ A CRONOGRAMADE ~ |RELACIONADA CON EL DIA, LA HORA, LAS AREAS Y CAJAY CARPETA PROGRAMA DE SUBDIRECCION
CANAL CAPITAL. NUMERAL 6 DEL REINDUCION REINDUCCION LAS ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLARAN| X PAPEL X ARCHIVO RODANTE sl PROGRAMAS INDUCCION Y ADMINISTRATIVA - OFICINA
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001. DURANTE EL PROCESO DE REINDUCCION. REINDUCCION TALENTO HUMANO
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES, DOCUMENTO QUE REFLEJA EL NOMBRE, EL )
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE ﬁv%LHéz%?uli AGTHFT.007 | CONTROLASISTENCIAA  [NUMERO DE IDENTIFICACION, EL AREA, EL CARGO, CAJAY CARPETA PROGRAMA DE N SUBDIRECCION
CANAL CAPITAL. NUMERAL 6 DEL it Al T EVENTO LA FECHA Y FIRMA DE LOS ASISTENTES AL| X PAPEL X ARCHIVO RODANTE sl PROGRAMAS 'NDUCC'ONOY DM&:_S;\'TQ 'C"GMEE‘OC'NA
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001. PROGRAMA DE REINDUCCION. REINDUCCION
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO

15DE 16



CODIGO: AGRI-GD-FT-019 "
; canal . VERSION: 2 ) ﬁgs)g'\a
WE Eniai CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL e TS PTYS SR PTG . | MEJOR
RESPONSABLE: GESTION DOCUMENTAL
Tipo documental Tipo de Soporte gp‘ng:: Clasificacién documental
Cédigo del Cédigo del 3 Localizacién del
Norma, funcién o proceso . Sl=slle o Q documento o Dependencia Responsable
p Procedimiento Formato Nombre del registro o Definicion g £ || 5 |[Descripcion del|| £ g registro c;?:;lf-li‘caacc;?ﬁnn Serie Subserie P P
documento de archivo S22 5 2 < "
cla|g Soporte El X Si/NO
< 3
w
DEngTO 1295 Di 19946°E°RET° 6(1)4 ESTE DOCUMENTO REFLEJA LAS ACTIVIDADES Al
DE 1984 DEL MINISTERIO DE TRABAJO, DESARROLLAR CON EL PROPOSITO DE PREVENIR,
RESSO'-UCO‘ON 196 DE 02012([:’%'- IDENTIFICAR, CONTROLAR O MINIMIZAR ~ LOS
M"‘é‘ogi&‘ Lgs 1L:62RDET§012| N RIESGOS DE ACCIDENTES QUE PUEDAN ORIGINAR|
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA AGTH-PD-009 PROGRAMA DE DANOS A PERSONAS, INSTALACIONES, Y AL MEDIO PROGRAMA DE SUBDIRECCION
GESTION DE LA AMBIENTE SIGUIENDO PARA ELLO LAS NORMAS Y CAJAY CARPETA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL AGTH-PR-002 | SEGURIDAD Y SALUD EN X PAPEL X sl PROGRAMAS | SEGURIDAD Y SALUD|  ADMINISTRATIVA - OFICINA
S e SEGUIRIDAD Y SALUD EN e PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD Y LA NORMATIVA| ARCHIVO RODANTE o N oA
ESPECIFICO DE FUNCIONES, EL TRABAJO NACIONAL VIGENTE, MANTENER LOS EQUIPOS A| EN EL TRABAJ
RCEQU‘S'EOS Y COMPETENCZ*S DE UTILIZAR EN PERFECTAS CONDICIONES Y PREPARAR
“ANAL CAPITAL. NUMERAL 6 DEL AL PERSONAL PARA ACTUAR CON SEGURIDAD ANTE|
ARTICULO 8 DZ’- ACCUEES’O 02 DE 2001. LOS CASOS DE EMERGENCIA QUE PUEDAN SURGIR|
AGTH-CR-001 DURANTE LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES.
GESTION DEL TALENTO HUMANO
DECRETO 1295 DE 1994, DECRETO 614
DE 1984 DEL MINISTERIO DE TRABAJO,
RESOLUCION 196 DE 2013 DEL
MINISTERIO DE LA PROTECCION
SOCIAL, LEY 1562 DE 2012,
; . AGTH-PD-009 DIAGNOSTICODEL ~ |DOCUMENTO QUE REFLEJA EL ESTADO DEL )
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA GESTION DE LA SISTEMA DE LA SISTEMA DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL CARPETA a PROGRAMA DE ADM“\?E_‘?RD‘AF_*F?&C_'%':‘CINA
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL | ¢ 6 RIDAD Y SALUD EN NIA SEGURIDAD Y SALUD EN |TRABAJO, LOS RIESGOS QUE PUEDAN EXISTIR EN X PAPEL X PROGRAMAS | SEGURIDAD ¥ SALUD o s
ESPECIFICO DE FUNCIONES, EL TRABAJO EL TRABAJO LAS INSTALACIONES. EN EL TRABAJO
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE
CANAL CAPITAL. NUMERAL 6 DEL
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001.
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO
DECRETO 1295 DE 1994, DECRETO 614
DE 1984 DEL MINISTERIO DE TRABAJO,
RESOLUCION 196 DE 2013 DEL
MINISTERIO DE LA PROTECCION CRONOGRAMA DE
SOCIAL, LEY 1562 DE 2012, ACTHPD.00 ACTIVIDADES DEL SISTEMA|REFLEJA DE MANERA DETALLADA LAS ACTIVIDADES
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA GEGSTbN - EA DEGESTIONDELA  |QUE SE DESARROLLARAN EN EL MARCO DEL CAJAY CARPETA PROGRAMA DE SUBDIRECCION
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL NIA SEGURIDAD Y SALUD EN  [SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN| X PAPEL X ARCHIVO RODANTE sl PROGRAMAS | SEGURIDAD Y SALUD|  ADMINISTRATIVA - OFICINA
ESPECIFICO DE FUNCIONES, SEGUIRIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO AL COMITE  |EL TRABAJO AL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y EN EL TRABAJO TALENTO HUMANO
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE EL TRABAJO PARITARIO DE SEGURIDAD | SALUD EN EL TRABAJO
CANAL CAPITAL. NUMERAL 6 DEL Y SALUD EN EL TRABAJO
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001.
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO
DECRETO 1295 DE 1994, DECRETO 614
DE 1984 DEL MINISTERIO DE TRABAJO,
RESOLUCION 196 DE 2013 DEL
M";‘SZ“EEOLEE I{?ﬁZRc?gigleON DOCUMENTO QUE REFLEJA EL NOMBRE, EL
; . AGTH-PD-009 NUMERO DE IDENTIFICACION, EL AREA, EL CARGO, )
RESOLUCION 075 DE 2009, POR LA GESTION DE LA CONTROL ASISTENCIAA [LA FECHA Y FIRMA DE LOS FUNCIONARIOS CAJA Y CARPETA " PROGRAMAS DE oM A
CUAL SE MODIFICAEL MANUAL | ey iripaD v sALUD EN| ACTHFT-007 EVENTO ASISTENTES A LAS ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN| X PAPEL X ARCHIVO RODANTE PROGRAMAS SEGURIDAD Y SALUD TALENTO HUMANG
ESPECIFICO DE FUNCIONES, EL TRABAJO EL PROGRAMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL EN EL TRABAJO
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DE TRABAJO
CANAL CAPITAL. NUMERAL 6 DEL -
ARTICULO 8 DEL ACUERDO 02 DE 2001.
AGTH-CR-001
GESTION DEL TALENTO HUMANO
MIGUEL FERNANDO VEGA RODRIGUEZ - Presidente del
Elaborado por Catherin Gonzalez Gémez Revisado por Alejandra Orozco Garcia-Mayorca Aprobado por Comité SIG- Interno de Gestién Documental y Archivo
Carolina Rodriguez CLAUDIA PATRICIA RODRIGUEZ COBOS - Secretario Técnico
del Comité SIG- Interno de Gestién Documental y Archivo
P ” Profesional - Grupo Gestién Secretario General.
Cargo Técnicas - Grupo Gestion Documental Cargo . Cargo " L .
9 P 9 Documental y Archivo Subdirectora Administrativa.
Firma Firma Firma
Lugar y Fecha 11 de Octubre de 2016 Lugar y Fecha 11 de Octubre de 2016 Lugar y fecha 11 de Octubre de 2016

16 DE 16



