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o Cuenta con 

clasificación

SÍ / NO

Serie  Subserie

PROCESO DE EMISIÓN DE 

CONTENIDOS

LITERALES A, C Y D DEL 

ARTÍCULO 3 DE LA 

RESOLUCIÓN 102 DE 2001. 

MECN-CR-001

MANTENIMIENTO DE 

INFRAESTRUCTURA 

TÉCNICA 

MECN-PD-001

 MECN-FT-054 X PAPEL X SI
HISTORIAL DE 

LOS EQUIPOS
N/A

PROCESO DE EMISIÓN DE 

CONTENIDOS

LITERALES A, C Y D DEL 

ARTÍCULO 3 DE LA 

RESOLUCIÓN 102 DE 2001.

MECN-CR-001

MANTENIMIENTO DE 

INFRAESTRUCTURA 

TÉCNICA 

MECN-PD-001

MECN-FT-053 X PAPEL X SI
HISTORIAL DE 

LOS EQUIPOS
N/A

PROCESO DE EMISIÓN DE 

CONTENIDOS

LITERALES A, C Y D DEL 

ARTÍCULO 3 DE LA 

RESOLUCIÓN 102 DE 2001.

MECN-CR-001

MANTENIMIENTO DE 

INFRAESTRUCTURA 

TÉCNICA 

MECN-PD-001

MECN-FT-042 X PAPEL X SI
HISTORIAL DE 

LOS EQUIPOS
N/A

PROCESO DE EMISIÓN DE 

CONTENIDOS

LITERALES A, C Y D DEL 

ARTÍCULO 3 DE LA 

RESOLUCIÓN 102 DE 2001.

MECN-CR-001

MANTENIMIENTO DE 

INFRAESTRUCTURA 

TÉCNICA 

MECN-PD-001

AGRI-SA-FT-026 X PAPEL X SI
HISTORIAL DE 

LOS EQUIPOS
N/A

PROCESO DE EMISIÓN DE 

CONTENIDOS

LITERALES A, C Y D DEL 

ARTÍCULO 3 DE LA 

RESOLUCIÓN 102 DE 2001.

MECN-CR-001

MANTENIMIENTO DE 

INFRAESTRUCTURA 

TÉCNICA 

MECN-PD-001

AGRI-SA-FT-035 X PAPEL X SI
HISTORIAL DE 

LOS EQUIPOS
N/A

PROCESO DE EMISIÓN DE 

CONTENIDOS

LITERALES A, C Y D DEL 

ARTÍCULO 3 DE LA 

RESOLUCIÓN 102 DE 2001. 

MECN-CR-001

MANTENIMIENTO DE 

INFRAESTRUCTURA 

TÉCNICA 

MECN-PD-001

MECN-FT-028 X PAPEL X SI
HISTORIAL DE 

LOS EQUIPOS
N/A

PROCESO DE EMISIÓN DE 

CONTENIDOS

LITERALES A, H, Y J DEL 

ARTÍCULO 3 DE LA 

RESOLUCIÓN 102 DE 2001. 

MECN-CR-001

MONITOREO  DE 

CALIDAD

MECN-PD-002

MECN-FT-047 X PAPEL X SI INFORMES INFORME DE GESTIÓN

  CUADRO DE CARACTERIZACIÓN DOCUMENTAL

CÓDIGO: AGRI-GD-FT-019

VERSIÓN: 2

FECHA DE APROBACIÓN: 04/04/2016

RESPONSABLE: GESTIÓN DOCUMENTAL

Norma, función o proceso
 Código del 

Procedimiento

 Código del 

Formato

Tipo documental Tipo de Soporte Tipo de Origen

Localización del 

documento o 

registro

 Dependencia 

Responsable
Nombre del registro o 

documento de archivo
Definición

HOJA DE VIDA DEL 

EQUIPO ÁREA TÉCNICA

DOCUMENTO QUE IDENTIFICA Y

DESCRIBE LAS ESPECIFICACIONES

TÉCNICAS DEL EQUIPO TÉCNICO DE

TELEVISIÓN, ASÍ COMO LOS DATOS DEL

PROVEEDOR 

CAJA

ARCHIVADOR 

ALMACÉN 

TÉCNICO

GRUPO TÉCNICO DE 

TELEVISIÓN

Clasificación documental

CRONOGRAMA 

GENERAL DE 

MANTENIMIENTO AREA 

TECNICA

DOCUMENTO QUE CONTIENE EL

LISTADO DE LOS EQUIPOS TÉCNICOS

DE TELEVISIÓN A LOS CUALES EL

GRUPO TÉCNICO DE TELEVISIÓN

REALIZARÁ MANTENIMIENTO

PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO.

CAJA

ARCHIVADOR 

ALMACÉN 

TÉCNICO

GRUPO TÉCNICO DE 

TELEVISIÓN

INFORME DE 

MANTENIMIENTO AREA 

TECNICA

DOCUMENTO QUE DA CUENTA DEL

ESTADO DEL EQUIPO TÉCNICO Y SU

CORRECTO FUNCIONAMIENTO UNA VEZ

EL GRUPO TÉCNICO DE TELEVISIÓN HA

EFECTUADO AL MISMO EL

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O

CORRECTIVO.

CAJA

ARCHIVADOR 

ALMACÉN 

TÉCNICO

GRUPO TÉCNICO DE 

TELEVISIÓN

REPORTE DE 

NOVEDADES

DOCUMENTO QUE REFLEJA EL

REGISTRO DE AQUELLOS EQUIPOS QUE

PRESENTAN ALGUNA NOVEDAD,

ENTENDIDA COMO FALLA TÉCNICA,

ENVÍOS PARA REVISIÓN POR TEMAS DE

GARANTÍAS Y/O TRASLADO ENTRE

DEPENDENCIAS AL INTERIOR DEL

CANAL.

CAJA

ARCHIVADOR 

ALMACÉN 

TÉCNICO

GRUPO TÉCNICO DE 

TELEVISIÓN

ACTA DE ENTREGA DE 

INVENTARIOS

DOCUMENTO QUE REFLEJA LA

ENTREGA DE LOS INVENTARIOS QUE SE

ENCONTRABAN A CARGO DEL

FUNCIONARIO SALIENTE AL JEFE O

REEMPLAZO DE ÉSTE.

CAJA

ARCHIVADOR 

ALMACÉN 

TÉCNICO

GRUPO TÉCNICO DE 

TELEVISIÓN

REGISTRO - 

MONITOREO SEÑAL 

FUERA DEL AIRE

ESTE DOCUMENTO REGISTRA LOS

NIVELES DE VIDEO CHROMA, PEDESTAL

Y SINCRONISMO DE LA SEÑAL

PROGRAMADA CON ORIGEN EN EL

MASTER DE EMISIÓN APOYADO POR EL

VETORSCOPIO Y MONITOR FORMA DE

ONDA DEL CONTROL TÉCNICO DEL

MASTER DE EMISIÓN Y EN IGUAL

MEDIDA REGISTRA LOS NIVELES DE

AUDIO ADECUADO. ADEMÁS, REGISTRA

EL NIVEL DE POTENCIA Y DE POTENCIA

REFLEJADA, ASÍ COMO LA

FUNCIONALIDAD DE TODO EL SISTEMA

QUE COMPONE EL TRANSMISOR

(CARGA FANTASMA, RACK DE CONTROL

TÉCNICO, MODULADOR, SISTEMA DE

VENTILACIÓN).  

CAJA

ARCHIVADOR 

ALMACÉN 

TÉCNICO

GRUPO TÉCNICO DE 

TELEVISIÓN

GRUPO TÉCNICO DE 

TELEVISIÓN

CAJA

ARCHIVADOR 

ALMACÉN 

TÉCNICO

DOCUMENTO QUE REFLEJA LA

ENTRADA Y SALIDA DE LOS EQUIPOS

TECNICOS DE TELEVISIÓN, UNA VEZ SE

LES HAN REALIZADO EL

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O

CORRECTIVO. ESTE DOCUMENTO

PERMITE HACER CONTROL SOBRE EL

USO DE LOS EQUIPOS TÉCNICOS.

CONTROL DE ENTRADA 

Y SALIDA DE EQUIPOS 
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  CUADRO DE CARACTERIZACIÓN DOCUMENTAL

CÓDIGO: AGRI-GD-FT-019

VERSIÓN: 2

FECHA DE APROBACIÓN: 04/04/2016

RESPONSABLE: GESTIÓN DOCUMENTAL

Norma, función o proceso
 Código del 

Procedimiento

 Código del 

Formato

Tipo documental Tipo de Soporte Tipo de Origen

Localización del 

documento o 

registro

 Dependencia 

Responsable
Nombre del registro o 

documento de archivo
Definición

HOJA DE VIDA DEL 

EQUIPO ÁREA TÉCNICA

DOCUMENTO QUE IDENTIFICA Y

DESCRIBE LAS ESPECIFICACIONES

TÉCNICAS DEL EQUIPO TÉCNICO DE

TELEVISIÓN, ASÍ COMO LOS DATOS DEL

PROVEEDOR 

CAJA

ARCHIVADOR 

ALMACÉN 

TÉCNICO

GRUPO TÉCNICO DE 

TELEVISIÓN

Clasificación documental

PROCESO DE EMISIÓN DE 

CONTENIDOS

LITERALES A, H, Y J DEL 

ARTÍCULO 3 DE LA 

RESOLUCIÓN 102 DE 2001. 

MECN-CR-001

MONITOREO  DE 

CALIDAD

MECN-PD-002

MECN-FT-032 X PAPEL X SI INFORMES INFORME DE GESTIÓN

PROCESO DE EMISIÓN DE 

CONTENIDOS

LITERALES A, H, Y J DEL 

ARTÍCULO 3 DE LA 

RESOLUCIÓN 102 DE 2001. 

MECN-CR-001

MONITOREO  DE 

CALIDAD

MECN-PD-002

MECN-FT-048 X PAPEL X SI INFORMES INFORME DE GESTIÓN

LITERAL N DEL ARTÍCULO 

3 DE LA RESOLUCIÓN 102 

DE 2001. Decreto 1537 de 

2001 Art. 1
N/A N/A X PAPEL X SI INFORMES INFORME DE GESTIÓN

LITERAL 8 DEL ARTÍCULO 

6 DEL ACUERDO 02 DE 

2001.

N/A N/A X PAPEL X SI PROGRAMAS

PROGRAMA DE COMPRAS 

DE EQUIPOS TÉCNICOS Y 

REPUESTOS

Elaborado por Revisado y ajustado por 

Cargo Cargo 

Firma Firma

Lugar y Fecha Lugar y Fecha 

NOVEDADES EN EL 

MASTER DE EMISION

DOCUMENTO QUE CONTIENE LAS

DISTINTAS NOVEDADES QUE SE

PRESENTAN EN EL MASTER DE EMISIÓN

EN RELACIÓN CON LOS NIVELES DE LA

SEÑAL DE EMISIÓN.

CAJA

ARCHIVADOR 

ALMACÉN 

TÉCNICO

GRUPO TÉCNICO DE 

TELEVISIÓN

REGISTRO MENSUAL 

SEÑAL FUERA DEL AIRE

ESTE DOCUMENTO REGISTRA

MENSUALMENTE LOS NIVELES DE

VIDEO CHROMA, PEDESTAL Y

SINCRONISMO DE LA SEÑAL

PROGRAMADA CON ORIGEN EN EL

MASTER DE EMISIÓN APOYADO POR EL

VETORSCOPIO Y MONITOR EN FORMA

DE ONDA DEL CONTROL TÉCNICO DEL

MASTER DE EMISIÓN Y EN IGUAL

MEDIDA REGISTRA LOS NIVELES DE

AUDIO ADECUADO. 

CAJA

ARCHIVADOR 

ALMACÉN 

TÉCNICO

GRUPO TÉCNICO DE 

TELEVISIÓN

INFORME DE GESTIÓN

DOCUMENTO QUE CONTIENE LOS

RESULTADOS Y EVALUACIÓN DE TODAS

LAS ACCIONES DESARROLLADAS EN

PRO DE LOGRAR LOS OBJETIVOS

TRAZADOS PARA CADA UNA DE LAS

METAS ESTABLECIDAS POR LA

DEPENDENCIA

CAJA

ARCHIVADOR 

ALMACÉN 

TÉCNICO

GRUPO TÉCNICO DE 

TELEVISIÓN

11  de Octubre de 201611  de Octubre de 2016

Firma

Lugar y fecha

Aprobado por

MIGUEL FERNANDO VEGA RODRIGUEZ - Presidente del Comité 

SIG- Interno de Gestión Documental y Archivo

CLAUDIA PATRICIA RODRIGUEZ COBOS - Secretario Técnico 

del Comité SIG- Interno de Gestión Documental y Archivo

Cargo
Secretario General.

Subdirectora Administrativa.

Alejandra Orozco Garcia Mayorca

Profesional - Grupo Gestión Documental y Archivo

PROGRAMA DE 

COMPRAS DE EQUIPOS 

TÉCNICOS Y 

REPUESTOS

ESTE DOCUMENTO CONTIENE LA

PLANEACIÓN DE CANAL CAPITAL EN

RELACIÓN CON EL PROCESO DE

ADQUISICIÓN PARA AMPLIACIÓN O

REPOSICIÓN DE LOS EQUIPOS

TÉCNICOS Y REPUESTOS NECESARIOS

PARA EL DESARROLLO DE LAS

FUNCIONES MISIONALES DEL CANAL.

CARPETA
GRUPO TÉCNICO DE 

TELEVISIÓN

11  de Octubre de 2016

Alejandra Orozco Garcia Mayorca

Profesional - Grupo Gestión Documental y Archivo
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