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Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones”. y Manual de

le competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024

FUNCION

Dirigir la Administracién de la
iedad, atendiendo la gestion
diaria de los negocios y
actividades, de acuerdo con las
disposiciones legales y
estatutarias y las que pida la
Junta Administradora Regional y
Ias entidades respectivas

A
I

GER-100

NOMBRE DE

SECCION

Gerencia

coDIGo
SUBSECCION

GER-100

IOMBRE DE
SUBSECCION

Gerencia

CODIGO DE SERIE
INT

SERIE O ASUNTO

ACTAS

CODIGO SUBSERIE

SUBSERIE

Actas de Comité de Gerencia

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecalé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones".
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"

Ejecutar las decisiones que
adopte la Junta Administradora
Regional y las entidades
respectivas

GER-100

Gerencia

GER-100

Gerencia

ACTAS

Actas del Comité Institucional de
Gestion y Desempeiio

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 *Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones”. y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"

Dirigir la Administracién de la

Sociedad, atendiendo la gestion
diaria de los negocios y
actividades, de acuerdo con las
disposiciones legales y
estatutarias y las que pida la
Junta Administradora Regional y
Ias entidades respectivas

GER-100

Gerencia

GER-100

Gerencia

CIRCULARES

Circulares Dispositivas.

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras

",y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"

Dirigir la Administracién de la
Sociedad, atendiendo la gestion

disposiciones legales y
estatutarias y las que pida la
Junta Administradora Regional y
las entidades respectivas

GER-100

Gerencia

GER-100

Gerencia

CIRCULARES

Circulares Informativas

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones”. y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"

Apoyar a la Entidad en el
mantenimiento del Sistema de
Integrado de Gestion.

GER-100

Gerencia

GER-100

Gerencia

2

INFORMES

Informes de Auditoria al Sistema de
Gestion de Calidad

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda.. y se dictan otras
disposiciones”. y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"

Apoyar las actividades de mejora
continua en los diferentes
procesos de la entidad

GER-100

Gerencia

GER-100

Gerencia

2

INFORMES

Informes de Auditorias Exteras




@ telecafé

Telecafé Ltda.

Codigo GRFORGT
Focha: 14-octubre 2025

SISTEMAINTEGRADO DE GESTION

T Vorsion 01

"CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

TELECAFELTDA

i Pig TdeT

FUNCION O o NOMBREDE  COPIGODESERE  SERIEQASUNTO CODIGO SUBSERIE SUBSERIE
Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de Aoyar s actv idades do meora
Funciones por areas de Telecafé continua en los dif erer GER-100 Gerencia GER-100 Gerencia 25 INFORMES 7 Informes de Auditorias Intemas
Ltda., y se dictan otras procesos de la antgad.
disposiciones”. y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
N Realizar el seguimiento del Plan
s Estratégico y los planes
Rosolucion No. 375 dl 10de | oparaos y proponer los ajustes
d‘c‘f’s"b’e (dea\ZE EenPMu; "’:‘“‘:ede 12|y modificaciones a éstos, que
cual se actual n
Funciones por areas de Telecafé ;Z"I‘L‘;":b;‘“‘co';‘e‘m cumplimiento | Geg_100 Gerencia GER-100 Gerencia 2 INFORMES 9 Informes de Gestion Indicadores
Ltda., y se dictan otras
deposicones y Manualde | apoyar as st aces ce mejora
Iaborales Version 14 del 31.06-2024" | Sore Lot omren
Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de | Apoy arlas actividades de mejora
Funciones por areas de Telecafé  [continua en los diferentes GER-100 Gerencia GER-100 Gerencia 2 INFORMES 10 Informes de Gestion Institucional
Ltda., y se dictan otras procesos de la entidad.
gisposiciones”. y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Realizar el seguimiento del Plan
Resolucion No. 375 del 10 de Estratégico y 105 planes
diciembre de 2018 "Por medio e la [operativ os y proponer os aJus(es
cual se actualiza en Manual de y madificaciones a éstos,
Funciones por areas de Telecafé Coniove 3 un mejor cumwllmemo GER-100 Gerencia GER-100 Gerencia 25 INFORMES 12 Informes de Revision
Lida., y se dictan otras de los objetivos.
disposiciones™ y Manual do
Funciones y de Apoyar las actividades de mejora
aborates Version 14 9o $1.05.2024" |coniiua n s difrentes
Realizar el seguimiento del Plan
Resolucion No. 375 del 10 de Estratégico y l0s planes
diciembre de 2018 "Por medio e la [OPeraltivos y proponer los ﬁl“s‘e*
cual se actualiza en Manual de y modificaciones a éstos, Informes trimestrales de
Funciones por areas de Telecafé C""HEVE a un mejor ”“"‘p"""e”“’ GER-100 Gerencia GER-100 Gerencia 25 INFORMES 16 Seguimiento al Modelo Integrado de
tda., y se dictan otr de los objetivos Planeacion y Gestion
disposiciones” v Nanual de
unciones y de competencias Apoyar las actividades de mejora
aborales Version 14 g0 31.06-2024" |continua en los diferentes
Resolucion No. 375 del 10 de Dirigir la Administracién de la
diciembre de 2018 "Por medio de la [Sociedad, atendiendo la gestion
cual se actualiza en Manual de diaria de los negocios
E“d”a ; ;‘E:e"‘:;‘aa’:?":: Telecafé acs‘;i":i‘i’::és"i;‘;‘f’“° con las GER-100 Gerencia GER-100 Gerencia 30 MANUALES 2 Manuales de Imagen Corporativa
disposiciones". Modificado con la  |estatutarias y las que pida la
Resolucion No. 021 del 16 de enero [Junta Administradora Regional y
de 2024. Atticulo Primero ltem 5 [1as entidades respectivas
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Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecalé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones” y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"

FUNCION

Establecer, implementar y
mantener los procedimientos de
su competencia que hacen parte
del Sistema Integrado de Gestion

GER-100

NOMBRE DE

SECCION

Gerencia

coDIGo
SUBSECCION

GER-100

IOMBRE DE
SUBSECCION

Gerencia

CODIGO DE SERIE
INT

30

SERIE O ASUNTO

MANUALES

CODIGO SUBSERIE

SUBSERIE

Manuales de Procesos y
Procedimientos

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 *Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones”. Modificado con el
Acuerdo No. 06 del 16 de junio de
2023 Atticulo Primero y Segundo.

Establecer, implementar y
mantener Ios procedimientos de
su competencia que hacen parte
del Sistema Integrado de Gestion

GER-100

Gerencia

GER-100

Gerencia

30

MANUALES

Manuales del Sistema de Autocontrol
¥ Gestion de Riesgo Integral para
Lavado de Activos, Financiacion

del Terrorismo y Financiacion de la
proliferacion de Armas de
Destruccion Masiva

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 *Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones’y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"

Realizar el seguimiento del Plan
Estratégico y los planes
operativos y proponer los ajustes
y modificaciones a éstos, que
conlleve a un mejor cumplimiento
de los objetivos

Apoyar las actividades de mejora
continua en los diferentes
procesos de la entidad

GER-100

Gerencia

GER-100

Gerencia

PLANES

Planes de Gestion del Riesgo

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones” y Manual de
Funciones y de competencias
Ilaborales Version 14 del 31-05-2024"

Dirigir, coordinar, vigilar y
controlar todas las actuaciones de
Telecaf ¢ y tomar las decisiones
que demande Ia entidad.

GER-100

Gerencia

GER-100

Gerencia

PLANES

Planes Anticorrupcién y Atencion al
Ciudadano

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones'y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"

Asesorar la elaboracion de
estudios especificos
(econdmicos, financieros,
administrativ os, técnicos, etc.),
relacionados con el Plan
Estratégico y planes operativos
de Ia entidad.

GER-100

Gerencia

GER-100

Gerencia

PLANES

Planes de Accion Institucional

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones". Modificado con la
Resolucion No. 021 del 16 de enero
de 2024. Atticulo Primero Item 5

Dirigir la Administracién de la
Sociedad, atendiendo la gestion
diaria de los negocios
actividades, de acuerdo con las
d

Junta Administradora Regional y
Ias entidades respectivas

GER-100

Gerencia

GER-100

Gerencia

PLANES

Planes de Comunicacién Intema y
Externas
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Resolucion No. 375 del 10 de.
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por dreas de Telecafé

FUNCION

| Asesorar Ia elaboracion de
estudios especificos
(econdmicos, financieros,

NOMBRE DE

SECCION

coDIGo
SUBSECCION

IOMBRE DE
SUBSECCION

CODIGO DE SERIE
INT

SERIE O ASUNTO

CODIGO SUBSERIE

SUBSERIE

disposiciones” y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con la Resolucion 115

sea demandada

administrativ os, técnicos, etc.), GER-100 Gerencia GER-100 Gerencia 34 PLANES 11 Planes de Inversion con
Ltda., y se dictan otras relacionados con el Plan Financiacion Externa
ot 2":'":1“::5‘55 Estratégico y planes operativos
de I tidad.
laborales Version 14 del 31-05-2024" @ Ia entida
Resolucion No. 375 del 10 de
Asesorar la elaboracion de
diciembre de 2018 "Por medio de la | oo, ios especificos
cual se actualiza en Manual de (economicos, financieros,
E(“ﬂ"a”“y"fe";:a’:f":: Telecalé | agministrativ s, técnicos, etc.), GER-100 Gerencia GER-100 Gerencia 3 PLANES 19 Planes Estratégicos Institucionales
- c relacionados con el Plan
'd:\sposvclonesdy Manua‘\ de Estratégico y planes operativos
unciones y de competencias Iaiphagt

laborales Version 14 del 31-05-2024"
Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la s f tividad
cual se actualiza en Manual de \poy ar las actividades

5 PROYECTOS
Funciones por éreas de Telecafé | elacionadas con la ejecucion de GER-100 Gerencia GER-100 Gerencia # ESPECIALES DE
Ltda., y se dictan otras los proy ectos de inversion y CONTENIDO

Manual de desarrollo
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Resolucion No. 375 del 10 de Dirigir la Administracién de la
diciembre de 2018 "Por medio de la | Sociedad, atendiendo la gestion
cual se actualiza en Manual de iaria de los negocios
REGLAMENTOS,

Funciones por 4reas de Telecafé  |actividades, de acuerdo con las GER-100 Gerencia GER-100 Gerencia 45 ESTATUTOS Y.
Ltda., y se dictan otras disposiciones legales y POLITICAS
disposiciones”.y Manual de estatutarias y las que pida la
Funciones y de competencias Junta Administradora Regional y
laborales Version 14 del 31-05-2024" | 1as entidades respectivas
Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la SOLICITUDES DE
cual se actualiza en Manual de \
Funciones por dreas do Telecafé | Apoyar las actividades demeiora | Geri100 | gerencin R 100 Sorencia 4 MODIFICACION 0
Ltda., y se dictan otras continua en los diferentes N DeL
aisposiciones®.y Manual de procesos de la entidad S T oSRASD
Funciones y de competencias DE GESTION
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé A(enﬂerv vigilar el desarrollo de )
Lida., y se dictan otras s procesos en que la entidad GER-100 Gerencia $G-110 Sgeretarta 1 ConeSCIONES s 1 Acciones de Cumplimiento
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Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones" y Manual de
Funciones y de competencias

Modificado con Ia Resolucion 115
del 14-04-2023

FUNCION

Atender y vigilar el desarrollo de
los procesos en que la entidad
sea demandada

GER-100

NOMBRE DE

SECCION

Gerencia

CODIGO DE SERIE
INT

SERIE O ASUNTO

ACCIONES
CONSTITUCIONALES

CODIGO SUBSERIE

SUBSERIE

Acciones de Grupo

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras

"y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con la Resolucion 115
del 14-04-2023

Atender y vigilar el desarrollo de
los procesos en que la entidad
sea demandada

GER-100

Gerencia

ACCIONES
CONSTITUCIONALES

Acciones de Tutela

Resolucion No. 375 del 10 de.
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por dreas de Telecafé

laborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con la Resolucion 115
del 14-04-2023

| Atender y vigilar el desarrollo de
los procesos en que la entidad
sea demandada

GER-100

Gerencia

CION
CONSTITUCIONALES

Acciones Populares

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones" y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Maodificado con la Resolucion 115
del 14-04-2023

Participar en los comités a los
cuales sea asignado por Telecafé.

GER-100

Gerencia

ACTAS

Actas Comité Evaluador

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones” y Manual de

de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con la Resolucion 115
del 14-04-2023

Participar en los comités a los
cuales sea asignado por Telecafé

GER-100

Gerencia

copiGo NOMBRE DE
SUBSECCION SUBSECCION
56110 Secretaria
General
$6-110 Secretaria
General
SG-110 Secretaria
General
56110 Secretaria
General
SG-110 Secretaria
General

ACTAS

Actas Comité de Compras
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Funcion NOWSREOE  CODGO  NOMSREDE CODGODESENE  semeossuro  cobicosusseRE —
Junta Administradora Regional,
claborar las actas y acuerdos del
Resolucién No. 375 del 10 de Organismo, coordinar las
diciembre de 2018 "Por medio de la |citaciones y él envié de la
cual se actualiza en Manual de | documentacion necesaria para las
Funciones por éroas de Telecafé |reuniones y verificar la
Lida., y se dictan otras notificacién o publicacion de las g Secretaria Actas de Junta Administradora
disposiciones” y Manual de decisiones en los casos que haya | OO Gerencia se-10 General ACTAS 8 Regional
Funciones y de competencias lugar a el
Iaborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con la Resolucion 115 | Instri y vigilar el correcto
del 14-04-2023 archivo de actas, documentos y
correspondencia relacionados con
Ia junta Administradora Regional
Resolucién No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manval do
Funciones por éroas de Telecafé
Lida., y se dictan otras Participar en los comités alos Socretaria Actas del Comité de Conciliacién
sposiciones y Manua de cuales sea asignado por Telecafé. | o100 Gerencia se-o General ACTAS ¢ Detensa durdica
Funciones y de competencias
Iaborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con la Resolucion 115
del 14-04-2023
Resolucién No. 375 del 10 de Actuar como secretario de la
diciembre de 2018 "Por medio de la |Junta Administradora Regional,
cual se actualiza en Manual de | elaborar las actas y acuerdos del
Funciones por éreas de Telecafé | Organismo, coordinar las
Ltda., y se dictan otras citaciones y él envié de la . 9 Secretaria ACTOS
disposiciones y Manual de documentacion necesaria para las | CE-100 Gerencia se-1o General ADMINISTRATIVOS ! Acuerdos
de competencias reuniones y verificar
aborales Version 14 del 31-05-2024" | notificacién o publicacion de las
Modificado con la Resolucion 115 | decisiones en los casos que haya
dol 14-04-2023 lugar a el
Resolucién No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actuaiiza en Manual de
Funciones por reas de Telecal® | aporar las resoluciones de )
Lida, v so dictan olras gerencia para la correspondiente GER-100 Gerencia 56110 Secretaria ACTOS 2 Resoluciones
jsposiciones” y Manual de Sorobackin dl gerante, General ADMINISTRATIVOS
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con la Resolucion 115
del 14-04-2023
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Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones" y Manual de
Funciones y de competencias

Modificado con Ia Resolucion 115
del 14-04-2023

FUNCION

Absolver las consultas sobre los
aspectos juridicos de la empresa
y emitir o elaborar los conceptos
de esta indole.

GER-100

NOMBRE DE

SECCION

Gerencia

CODIGO DE SERIE
INT

SERIE O ASUNTO

CCONCEPTOS

CODIGO SUBSERIE

SUBSERIE

Conceptos Juridicos

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras

"y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con la Resolucion 115
del 14-04-2023

Elaborar los contratos necesarios
para el normal desempefio de la
empresa, suministros, equipos,
muebles y enseres, respuestas y
demés implementos requeridos,
realizando los trémites necesarios
para su legalizacion y
normalizacién.

GER-100

Gerencia

CONTRATOS

Contratos de Adquisicion de Bienes
quipos.

Resolucion No. 375 del 10 de.
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por dreas de Telecafé

laborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con la Resolucion 115
del 14-04-2023

Elaborar los contratos necesarios

para su legalizacion y
normalizacién.

GER-100

Gerencia

CONTRATOS

Contratos de Administracion de
Proyectos.

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones" y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Maodificado con la Resolucion 115
del 14-04-2023

Elaborar los contratos necesarios
para el normal desemperio de la
empresa, suministros, equipos,
muebles y enseres, respuestas y
demés implementos requeridos,
realizando los tramites necesarios
para su legalizacion y
normalizacién.

GER-100

Gerencia

CONTRATOS

Contratos de Arrendamientos.

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones” y Manual de

de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con la Resolucion 115
del 14-04-2023

Elaborar los contratos necesarios
para el normal desempefio de la
empresa, suministros, equipos,
muebles y enseres, respuestas y
demés implementos requeridos,
realizando los tramites necesarios
para su legalizacion y
normalizacién

GER-100

Gerencia

copiGo NOMBRE DE
SUBSECCION SUBSECCION
56110 Secretaria
General
$6-110 Secretaria
General
SG-110 Secretaria
General
56110 Secretaria
General
SG-110 Secretaria
General

CONTRATOS

Contratos de Cesion de Derechos
mision
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Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones" y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con la Resolucion 115
del 14-04-2023

FUNCION

Elaborar los contratos necesarios
para el normal desemperio de la
empresa, suministros, equipos,
muebles y enseres, respuestas y
demés implementos requeridos,
realizando los tramites necesarios
para su legalizacion y
normalizacion.

GER-100

NOMBRE DE

SECCION

Gerencia

CODIGO DE SERIE
INT

SERIE O ASUNTO

CONTRATOS

CODIGO SUBSERIE

SUBSERIE

Contratos de Comodato o Prestamo

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras

"y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con la Resolucion 115
del 14-04-2023

Elaborar los contratos necesarios
para el normal desempefio de la
empresa, suministros, equipos,
muebles y enseres, respuestas y
demés implementos requeridos,
realizando los trémites necesarios
para su legalizacion y
normalizacién.

GER-100

Gerencia

CONTRATOS

Contratos de Compraventa

Resolucion No. 375 del 10 de.
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por dreas de Telecafé

laborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con la Resolucion 115
del 14-04-2023

Elaborar los contratos necesarios

para su legalizacion y
normalizacién.

GER-100

Gerencia

CONTRATOS

Contratos de Consultoria

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones" y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Maodificado con la Resolucion 115
del 14-04-2023

Elaborar los contratos necesarios
para el normal desemperio de la
empresa, suministros, equipos,
muebles y enseres, respuestas y
demés implementos requeridos,
realizando los tramites necesarios
para su legalizacion y
normalizacién.

GER-100

Gerencia

CONTRATOS

Contratos de Coproduccion

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones” y Manual de

de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con la Resolucion 115
del 14-04-2023

Elaborar los contratos necesarios
para el normal desempefio de la
empresa, suministros, equipos,
muebles y enseres, respuestas y
demés implementos requeridos,
realizando los tramites necesarios
para su legalizacion y
normalizacién

GER-100

Gerencia

copiGo NOMBRE DE
SUBSECCION SUBSECCION
56110 Secretaria
General
$6-110 Secretaria
General
SG-110 Secretaria
General
56110 Secretaria
General
SG-110 Secretaria
General

CONTRATOS

Contratos de Corretaje




@ telecafé

Telecafé Ltda.

Codigo GRFORGT
Focha: 14-octubre 2025

SISTEMAINTEGRADO DE GESTION

T Vorsion 01

"CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

TELECAFELTDA

i Pig TdeT

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones" y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con la Resolucion 115
del 14-04-2023

FUNCION

Elaborar los contratos necesarios
para el normal desemperio de la
empresa, suministros, equipos,
muebles y enseres, respuestas y
demés implementos requeridos,
realizando los tramites necesarios
para su legalizacion y
normalizacion.

GER-100

NOMBRE DE

SECCION

Gerencia

CODIGO DE SERIE
INT

SERIE O ASUNTO

CONTRATOS

CODIGO SUBSERIE

SUBSERIE

Contratos de Donacién

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras

"y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con la Resolucion 115
del 14-04-2023

Elaborar los contratos necesarios
para el normal desempefio de la
empresa, suministros, equipos,
muebles y enseres, respuestas y
demés implementos requeridos,
realizando los trémites necesarios
para su legalizacion y
normalizacién.

GER-100

Gerencia

CONTRATOS

Contratos de Emprestito

Resolucion No. 375 del 10 de.
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por dreas de Telecafé

laborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con la Resolucion 115
del 14-04-2023

Vigilar el cumplimiento de los
contratos de produccién,
coproduccion, cesion de derechos
de emision y de riesgo
compartido, obteniendo
informacién de las dependencias
de Ia empresa, con el fin d
establecer y aplicar los
procedimientos legales a que
hubiere lugar.

GER-100

Gerencia

CONTRATOS

Contratos de Interventoria

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones" y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Maodificado con la Resolucion 115
del 14-04-2023

Vigiar el cumpiimiento de los
contratos de produccién,
coproduccion, cesion de derechos
de emision y de riesgo
compartido, obteniendo
informacion de las dependencias
de Ia empresa, con el fin de
establecer y aplicar los
procedimientos legales a que
hubiere lugar.

GER-100

Gerencia

CONTRATOS

Contratos de Obra

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones” y Manual de

de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con la Resolucion 115
del 14-04-2023

Elaborar los contratos necesarios
para el normal desempefio de la
empresa, suministros, equipos,
muebles y enseres, respuestas y
demés implementos requeridos,
realizando los tramites necesarios
para su legalizacion y
normalizacién

GER-100

Gerencia

copiGo NOMBRE DE
SUBSECCION SUBSECCION
56110 Secretaria
General
$6-110 Secretaria
General
SG-110 Secretaria
General
56110 Secretaria
General
SG-110 Secretaria
General

CONTRATOS

Contratos de Permuta




telecafé

Telecafé Ltda.

Codigo GRFORGT
Focha: 14-octubre 2025

SISTEMAINTEGRADO DE GESTION

T Vorsion 01

"CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

TELECAFELTDA

i Pig TdeT

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones" y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con la Resolucion 115
del 14-04-2023

FUNCION

Elaborar los contratos necesarios

realizando los tramites necesarios
para su legalizacién y
normalizacin,

GER-100

NOMBRE DE

SECCION

Gerencia

CODIGO DE SERIE
INT

SERIE O ASUNTO

CONTRATOS

CODIGO SUBSERIE

SUBSERIE

Contratos de Prestacion de

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda.. y se dictan otras

Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con la Resolucion 115
del 14-04-2023

Elaborar los contratos necesarios
para el normal desempefio de la
empresa, suministros, equipos,
muebles y enseres, respuestas y
demés implementos requeridos,
realizando los tramites necesarios
para su legalizacion y
normalizacién.

GER-100

Gerencia

CONTRATOS

Contratos de Prestacion de
Servicios para la Ejecucion de
Trabajos Artisticos

Resolucién No. 375 del 10 de.
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones" y Manual de
Funciones y de competencias
Iahnrales Version 14 del 31-05.9024"

Elaborar los contratos necesarios

ara el normal desemperio de la
empresa, suministros, equipos,
muebles y enseres, respuestas y
demés implementos requeridos,
realizando los trémites necesarios
para su legalizacion y
normalizacion

GER-100

Gerencia

CONTRATOS

Contratos de Prestacion de
Servicios Profesionales

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por dreas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones” y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con la Resolucion 115
del 14-04-2023

Elaborar los contratos necesarios

res, respuestas y
demés implementos requeridos,
realizando los tramites necesarios
para su legalizacion y
normalizacion.

GER-100

Gerencia

CONTRATOS

Contratos de Seguros

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones" y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con la Resolucion 115
del 14-04-2023

Vigiar el cumpiimiento de los
contratos de produccién,
coproduccion, cesion de derechos
de emision y de riesgo
compartido, obteniendo
informacion de las dependencias

de Ia empresa, con el fin d
establecer y aplicar los
procedimientos legales a que
hubiere lugar.

GER-100

Gerencia

copiGo NOMBRE DE
SUBSECCION SUBSECCION
56110 Secretaria
General
$6-110 Secretaria
General
56110 Secretaria
General
SG-110 Secretaria
General
$6110 Secretaria
General

CONTRATOS

Contratos de Suministro, Instalacion
¥ Puesta en Funcionamiento




telecafé

Telecafé Ltda.

Codigo GRFORGT
Focha: 14-octubre 2025

SISTEMAINTEGRADO DE GESTION

T Vorsion 01

"CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

TELECAFELTDA

i Pig TdeT

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones" y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con la Resolucion 115
del 14-04-2023

FUNCION

Vigiar el cumpiimiento de los
contratos de produccién,
coproduccion, cesion de derechos
de emision y de riesgo
compartido, obteniendo
informacion de las dependencias
de Ia empresa, con el fin de
establecer y aplicar los
procedimientos legales a que
hubiere lugar.

GER-100

NOMBRE DE

SECCION

Gerencia

CODIGO DE SERIE
INT

SERIE O ASUNTO

CONTRATOS

CODIGO SUBSERIE

SUBSERIE

Contratos Derechos de Emisién,
Coproduccién de Programas para la
Television y Notas Periodisticas

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda.. y se dictan otras

"y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con la Resolucion 115
del 14-04-2023

Elaborar los contratos necesarios
para el normal desempefio de la
empresa, suministros, equipos,
muebles y enseres, respuestas y
demés implementos requeridos,
realizando los tramites necesarios
para su legalizacion y
normalizacién.

GER-100

Gerencia

CONTRATOS

Contratos Interadministrativos.

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones” y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con la Resolucion 115
del 14-04-2023

Elaborar los contratos necesarios

demés implementos requeridos,
realizando los tramites necesarios
para su legalizacion y
normalizacién.

GER-100

Gerencia

CONVENIOS

Convenios con Persona Juridica sin
imo de Lucro

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones" y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Maodificado con la Resolucion 115
del 14-04-2023

Elaborar los contratos necesarios
para el normal desemperio de la
empresa, suministros, equipos,
muebles y enseres, respuestas y
demés implementos requeridos,
realizando los tramites necesarios
para su legalizacion y
normalizacién.

GER-100

Gerencia

CONVENIOS

Convenios de Cooperacion Especial

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones” y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con la Resolucion 115
del 14-04-2023

Elaborar los contratos necesarios
para el normal desempefio de la
empresa, suministros, equipos,
muebles y enseres, respuestas y
demas implementos requeridos,
realizando los tramites necesarios
para su legalizacion y
normalizacién.

GER-100

Gerencia

copiGo NOMBRE DE
SUBSECCION SUBSECCION
56110 Secretaria
General
$6-110 Secretaria
General
SG-110 Secretaria
General
56110 Secretaria
General
S6-110 Secretaria
General

CONVENIOS

Convenios de Cooperacion
Internacional




@ telecafé

Telecafé Ltda.

Codigo GRFORGT
Focha: 14-octubre 2025

SISTEMAINTEGRADO DE GESTION

T Vorsion 01

"CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

TELECAFELTDA

i Pig TdeT

Funcion nowerepeR| [ Jicooiol S [SNowERE pE B (c601o0 bE sERE | | aore o T CODIGo SUBSERE susserie
Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la |Elaborar los contratos necesarios
cual se actualiza en Manual de ara el normal desemperio de la
Funciones por areas de Telecafé empresa, suministros, equipos,
Ltda., y se dictan otras uebles y enseres, respuestas i
msrionett s Nonaet de Goms implementot requordos, | | GER-100 Gerencia $G-110 ng:;z‘f 16 CONVENIOS 5 Convenios de Cooperacion Nacional
Funciones y de competencias realizando los tramites necesarios
laborales Version 14 del 31-05-2024" [para su legalizacion y.
Modificado con la Resolucion 115 normalizacion.
del 14-04-2023
Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la |Elaborar los contratos necesarios
cual se actualiza en Manual de para el normal desempefio de la
Funciones por areas de Telecafé 3"‘9:)3‘33 suministros, equipos,
Ltda., y se dictan otra muebles y enseres, respuestas y Secretaria nv enic ini;
isposkiones-y ol do demas mplomentos requerdos, | | OER100 | Gerencia se-110 Genera '5 coNvenios e o oo "
Funciones y de competencias realizando los trémites necesarios
laborales Version 14 del 31-05-2024" | para su legalizacion y.
Modificado con la Resolucion 115 normalizacién.
del 14-04-2023
Resolucién No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé | Apoy ar la recepcion
;tda .y se dictan otras contestacion de derechos de. GER-100 Gerencia $6-110 Secretaria 18 DERECHOS DE
isposiciones” y Manual de peticion General PETICION

Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con la Resolucion 115
del 14-04-2023
Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la Vigilar Io relacionado con la
oual se actualiza en Manual de radicacion y el cumplimiento de
E‘:ﬁ"ﬁ"'°;e;“;;;’:“:":: Telecalé | jos terminos judiciales de las Secretari

. ecretaria
disposciones” y Manual de ::e«:::z:e: J proceses aue s GER-100 Gerencia $G-110 paibol 2 INFORMES 1 Informes a Entes de Control
Funciones y de competencias cuales requieren de un trémite
laborees Vorsion 14 ol 3105 202¢" 000

ado con la Resolucion 115
de\ 14-04-2023
Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la |Apoyar la elaboracién de minutas
cual se actualiza en Manual de para los contratos, reglamentos,
Funmones por areas de Telecafé VESDl\ACIDnes circulares, estatutos
an otras interos y demés document Secretaria

Gopesionca s Mol do con alcance ftidco,y velarpor | OFR100 [ Gerencia se1o Genorel » MANUALES ’ vt
Funciones y de competencias la publicidad oficial de los mismos
laborales Version 14 del 31-05-2024" | cuando deba cumplirse este
Modificado con la Resolucion 115 requisito.
del 14-04-2023
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SISTEMAINTEGRADO DE GESTION

Codigo GRFORGT
Focha: 14-octubre 2025
Version: 0

T T

"CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

TELECAFELTDA

i Pig TdeT

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones” y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con la Resolucion 115
del 14-04-2023

FUNCION

Apoyar la elaboracion de minutas

internos y demés documentos
con alcance juridico, y velar por
Ia publicidad oficial de los mismos
cuando deba cumplirse este
requisito,

copIGo

SECCION

GER-100

NOMBRE DE

SECCION

Gerencia

CODIGO DE SERIE
ASUNT

30

SERIE O ASUNTO

MANUALES

CODIGO SUBSERIE

SUBSERIE

Manuales Intemos de Contratacion

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda.. y se dictan otras

"y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con la Resolucion 115
del 14-04-2023

Elaborar los contratos necesarios
para el normal desempefio de la
empresa, suministros, equipos,
muebles y enseres, respuestas y
demés implementos requeridos,
realizando los tramites necesarios
para su legalizacion y
normalizacién.

GER-100

Gerencia

22

ORDENES DE
SERVICIO

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones” y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con la Resolucion 115
del 14-04-2023

| Atender y vigilar el desarrollo de
los procesos en que la entidad
sea demandada

GER-100

Gerencia

3%

PROCESOS
CONTENCIOSOS
ADMINISTRATIVOS

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones” y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Maodificado con la Resolucion 115
del 14-04-2023

Elaborar los contratos necesarios
para el normal desemperio de la
empresa, suministros, equipos,
muebles y enseres, respuestas y
demés implementos requeridos,
realizando los tramites necesarios
para su legalizacion y
normalizacién.

GER-100

Gerencia

a7

PROCESOS
CONTRACTUALES
DECLARADOS
DESIERTOS O NO
ADJUDICADOS

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones” y Manual de

y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con la Resolucion 115
del 14-04-2023

Atender y vigilar el desarrolio de
los procesos en que la entidad
sea demandada

GER-100

Gerencia

copiGo NOMBRE DE
SUBSECCION SUBSECCION
56110 Secretaria
General
se-110 secretaria
General
SG-110 Secretaria
General
56110 Secretaria
General
SG-110 Secretaria
General

39

DISCIPLINARIOS




@ telecafé

Telecafé Ltda.

Codigo GRFORGT
Focha: 14-octubre 2025

SISTEMAINTEGRADO DE GESTION

T Vorsion 01

"CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

TELECAFELTDA

i Pig TdeT

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda..y se diotan otras
disposiciones”. Resolucion 152 del 3-
082020 y Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

FUNCION

Velar por el funcionamiento del
Comité Coordinador de Control
Interno y hacer parte de éste

GER-100

NOMBRE DE
SECCION

Gerencia

CODIGO DE SERIE
N

SERIE O ASUNTO

ACTAS

CODIGO SUBSERIE

SUBSERIE

Actas de Comité del Sistema de
Coordinacién de Control Intemo

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda..y se diotan otras
disposiciones”. Resolucion 152 del 3-
082020 y Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 el 31.05.2024"

Atender oportunamente las
peticiones y solicitudes de
informes relacionados con el
control intemo, efectuadas por el
Departamento Administrativo de
Ia Funcién Publica y los
organismos de control.

GER-100

Gerencia

25

INFORMES

Informes a Entes de Control

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 *Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda..y se diotan otras
disposiciones®. Resolucion 152 del 3-
082020 y Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 el 1.05.5094*

Evaluar y verificar los
de

ciudadana que, en desarrollo del
mandato constitucional y legal,
diseiie la entidad

GER-100

Gerencia

2

INFORMES

Informes a Otros Organismos.

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 *Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda..y se diotan otras
disposiciones”.Resolucion 152 del 3-
082020 y Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

Vigiar y verificar que el Sistema
de Control Intemo, esté
formalmente establecido dentro
de la Organizacion y que su
ejercicio sea intrinseco al
iesarrollo de las funciones de
todos los cargos . en particular,
de aquellos que tengan
responsabilidad de mando.

GER-100

Gerencia

25

INFORMES

Informes Atencién al Ciudadano
sobre lasPeticiones Quejas,
Reclamos, Sugerencias y
Felicitaciones Semestral

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda..y se diotan otras
disposiciones”.Resolucion 152 del 3-
082020 y Manual de Funciones y

fe competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

Evaluar y verificar los
mecanismos de participacion
ciudadana que, en desarrollo del
mandato constitucional y legal,
diseiie la entidad

GER-100

Gerencia

coico NOMBRE DE
SUBSECCION SUBSECCION

Oficina Asesora

OACI-120 Control Intermno

Oficina Asesora

OACH120 Control Intemo

Oficina Asesora

OACH-120 Control Interno

ficina Asesora

OACH120 Control Intemo
Oficina Asesora

OACI-120 Control Intemo

25

INFORMES

Informes de Seguimiento al Plan
Anticorrupcion y Atencion al
Ciudadano
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SISTEMAINTEGRADO DE GESTION

T Vorsion 01

"CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

TELECAFELTDA

i Pig TdeT

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda..y se diotan otras
disposiciones”. Resolucion 152 del 3-
082020 y Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

FUNCION

Registro de publicacion en pagina
et sorar y verificar la

evaluacion el Sistema de Control
Interno del Canal

GER-100

NOMBRE DE
SECCION

Gerencia

CODIGO DE SERIE
INT

2

SERIE O ASUNTO

INFORMES

CODIGO SUBSERIE

SUBSERIE

Informes de Seguimientos de la
Oficina Asesora de Control Intemo

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda..y se dictan otras
disposiciones. Resolucion 152 del 3-
082020 y Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

Verificar que los controles
asociados con todas y cada una
de las actividades del Canal,
estén adecuadamente definidos,
sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo
con la evaluacion de la entidad

GER-100

Gerencia

2

INFORMES

Informes Pormenorizados del Estado
de Control Interno

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecalé
Ltda..y se diotan otras
disposiciones”.Resolucion 152 del 3-
082020 y Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

Adelantar las gestiones
necesarias para asegurar el
oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proy ectos, y
adoptar sistemas o canales de
informacién de Ia ejecucion y
seguimiento de los planes del
sector

GER-100

Gerencia

PLANES

Planes de Auditoria Intema

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda..y se diotan otras
disposiciones”.Resolucion 152 del 3-
08-2020 y Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31.05.2024"

Realizar el seguimiento y
evaluacion a los planes de
mejoramiento de las contralorias

GER-100

Gerencia

PLANES

Planes de Mejoramiento Institucional

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
tda.y se dictan otras.
disposiciones”.Resolucion 152 del 3-
082020 y Manual de Funciones y
de competencias laborales Version

Verificar que los controles
definidos para los procesos y
actividades de la empresa se
cumplan por los responsables de
su ejecucion y, en especial, que
el encargado de la aplicacion de
Régimen Disciplinario ejerza
adecuadamente dcha funcién

GER-100

Gerencia

coico NOMBRE DE
SUBSECCION SUBSECCION

Oficina Asesora

OACH-120 Control Inteno

Oficina Asesora

OACH-120 Control Interno

oncliz0 | Offcina Asesora

Control Interno

Oficina Asesora

OACI-120 Control Interno

Oficina Asesora

OACH-120 Control Interno

46

REPORTES DE
AVANCE A LA
GESTION FURAG
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FUNCION e oo NOMBREDE  COPIGODESERE  SERIEQASUNTO CODIGO SUBSERIE SUBSERIE

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de A
Funciones por areas de Telecafé " X rea de .
P | o0 | cemwes | o | ety B et
disposiciones, Resolucion N. 151 Programacion
del 24-07-2020 y Manual de
Funciones.
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de .
Funciones por areas de Telecalé | paicipar en los comités a los Area de Actas de Comité Técnico de
Ltda., y se dictan otras cuales sea asignado por Telecafé. | o100 Gerencia APP-130 Produccién y ACTAS » Produccién y Programacién
disposiciones, Resolucion N. 151 Programacion
del 24-07-2020 y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la [ Coordinar con el Coordinador del
cual se actualiza en Manual de vea, los requerimientos de
Funciones por dreas de Telecafé | equipos necesarios para las Area de AUTORIZACIONES DE
Ltda., y se dictan otra producciones que realice el Canal, | GER-100 Gerencia APP-130 Produccién y DERECHOS DE
disposiciones, Resolucion N. 161 [ participando activamente en la Programacion
del 24-07-2020 y Manual de 6n que se desarrolle
Funciones y de competencias para las mismas.
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la [ Coordinar con el Coordinador del
cual se actualiza en Manual de vea, los requerimientos de
Funciones por areas de Telecafé  |equipos necesarios para las Area de 5
Ltda., y se dictan otras producciones que realice el Canal, | GER-100 Gerencia APP-130 Produccién y CERTIFIGADOS 1 Gertficados de Emision do
disposiciones, Resolucion N. 161 [ participando activamente en la Programacion rogramas Contratados
del 24-07-2020 y Manual de preproduccion que se desarrolle
Funciones y de competencias para las mismas.
laborales Version 14 del 31-05-2024"

Supervisar la programacion de
Resolucion No. 375 del 10 de actividades, horarios y tumos de
diciembre de 2018 "Por medio de la  trabajo del personal, para la
cual se actualiza en Manual de emision de directos, prestacion de X
Funciones por areas de Telecalé  [servicios a terceros y produccion Area de
Ltda., y se dictan otras propia del Canal. GER-100 Gerencia APP-130 Produccion y CIRCULARES 1 Circulares Dispositivas
disposiciones, Resolucion N. 151 Programacion
del 24-07-2020 y Manual de
Funciones y de competencias
Ilaborales Version 14 del 31-05-2024"




@ telecafé

Telecafé Ltda.

SISTEMAINTEGRADO DE GESTION

Codigo GRFORGT
Focha: 14-octubre 2025
Version: 0

T T

"CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

TELECAFELTDA

i Pig TdeT

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 *Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones, Resolucion N. 151
del 24-07-2020 y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"

FUNCION

Supervisar la programacion de
actividades, horarios y tumnos de
trabajo del personal, para la
emision de directos, prestacion de
servicios a terceros y produccion
propia del Canal

GER-100

CODIGO SUBSERIE

SUBSERIE

Circulares Informativas

Resolucion No. 375 del 10 de.
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones, Resolucion N. 151
el 24-07-2020 y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"

Proponer y ejecutar las acciones

para administrar y conservar el

patrimonio audiovisual de
elecafé.

GER-100

Resolucién No. 375 del 10 de.
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones, Resolucion N. 151
del 24-07-2020 y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"

Las demas que le sean asignadas
por el superior inmediato y que
sean acordes con la naturaleza del
cargo.

GER-100

Informes a Entes de Control

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones, Resolucion N. 151
del 24-07-2020 y Manual de
Funciones y de competencias
Ilaborales Version 14 del 31-05-2024"

Proponer y ejecutar las acciones
para administrar y conservar el
patrimonio audiovisual de
Telecafé.

GER-100

Inventarios de Fondos y/o
Colecciones Audiovisuales

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda.. y se dictan otras
disposiciones, Resolucion N. 151
del 24-07-2020 y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"

Supervisar la programacion de
actividades, horarios y tumos de
trabajo del personal, para la
emision de directos, prestacion de
servicios a terceros y produccion
propia del Canal.

GER-100

NOMBRE DE copico NOMBREDE  CODIGO DE SERIE
SECCION SUBSECCION SUBSECCION INT SERIEQASUNTO
Gerencia APP-130 Produccion y 8 CIRCULARES
Programacién
Area de
COLECCIONES
. 9
Gerencia APP-130 Produccion y AUDIOVISUALES
Programacion
Gerencia APP-130 Produccion y 26 INFORMES
Programacion
Gerencia APP-130 Produccion y 28 INVENTARIOS
Programacion
Area de
Gerencia APP-130 Produccién y 30 MANUALES
Programacion

Manuales de Produccion
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T T

"CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

TELECAFELTDA

i Pig TdeT

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 *Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones, Resolucion N. 151
del 24-07-2020 y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"

FUNCION

Disenar la programacion del Canal
de acuerdo con [0 establecido por
Ia autoridad competente.

copIGo

SECCION

GER-100

NOMBRE DE

SECCION

Gerencia

CODIGO DE SERIE
INT

3

SERIE O ASUNTO

PARRILLAS DE
PROGRAMACION

CODIGO SUBSERIE

SUBSERIE

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Lida., y se dictan otras
disposiciones, Resolucion N. 151
del 24-07-2020 y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"

Elaborar el cronograma de
actividades necesarias, para la
realizacion de las producciones

e sean asignadas,
determinando los requerimientos
de Talento humano, recursos
fisicos y técnicos.

GER-100

Gerencia

PLANES

Planes de Grabaciones y
Transmisiones

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones, Resolucion N. 151
del 24-07-2020 y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"

Proponer y ejecutar las acciones
para administrar y conservar el
patrimonio audiovisual de
Telecafé.

GER-100

Gerencia

a2

REGISTROS

Registro Autorizacion de Imagenes
de Archivo Audiovisual

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Lida., y se dictan otras
disposiciones, Resolucion N. 151
del 24-07-2020 y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"

Proponer y ejecutar las acciones
para administrar y conservar el
patrimonio audiovisual de
Telecafé.

GER-100

Gerencia

a2

REGISTROS

Registro Cesion de Derechos de
imagen

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda.. y se dictan otras
disposiciones, Resolucion N. 151
del 24-07-2020 y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"

Proponer y ejecutar las acciones
para administrar y conservar el
patrimonio audiovisual de
Telecafé.

GER-100

Gerencia

copiGo NOMBRE DE
SUBSECCION SUBSECCION
APP-130 Produccién y
Programacién
APP-130 Produccién y
Programacién

Area de
APP-130 Produccién y
Programacion

Area de
APP-130 Produccién y
Programacién
APP-130 Produccion y
Programacién

REGISTROS

Registro Cesion de Derechos
Patrimoniales de Autor y Emision
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"CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

TELECAFELTDA

i Pig TdeT

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 *Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones, Resolucion N. 151
del 24-07-2020 y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"

FUNCION

Proponer y ejecutar las acciones
para administrar y conservar ol
patrimonio audiovisual de
Telecafé.

GER-100

NOMBRE DE

SECCION

Gerencia

CODIGO DE SERIE
INT

42

SERIE O ASUNTO

REGISTROS

CODIGO SUBSERIE

SUBSERIE

Registros de Entrega de Material
Audiovisual

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 *Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
gisposiciones, Resolucion N. 151
del 24-07-2020 y Manual de

Fun le competencias
Iaborales Version 14 del 31-05-2024"

Proponer y ejecutar las acciones
para administrar y conservar el

patrimonio audiovisual de

Telecaf .

GER-100

Gerencia

42

REGISTROS

Registros de Imagenes de Apoyo

Resolucién No. 375 del 10 de.
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones”, Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con las Resoluciones:

2022, Resolucion 105 del 30-05-
2051

No. 010 del 8-1-2021, No. 06 del 3-1-

Participar en los comités a los
cuales sea asignado por Telecafé

GER-100

Gerencia

Actas

Actas de Comité Técnico de
Comercializacion

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecalé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones, Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"

2022, Resolucion 105 del 30-05-
2024

[Apoyar la actividad de las
empresas o personas que
comercializan los programas del
Canal, asi como a los asociados

oportunamente sobre los cambios
en la programacion

GER-100

Gerencia

Certificados

Certificados de Pauta

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones’
de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con las Resoluciones:
No. 010 del 8-1-2021, No. 06 del 3-1-
2022, Resolucion 105 del 30-05-
2024,

Establecer alianzas estratégicas
con otras entidades

GER-100

Gerencia

copico NOMBREDE
SUBSECCION SUBSECCION
APP-130 Produccion y
Programacién
Area de
APP-130 Produccion y
Programacién
5 Area Comercial y
AchH140 Mercadeo
Area Comercial y
Ach-140 Mercadeo
Area Comercial y
AchH140 Mercadeo

Contratos

Contratos de Alianza Estratégica
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"CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

TELECAFELTDA
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Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones”, Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con las Resoluciones:
No. 010 del 8-1-2021, No. 06 del 3-1-
2022, Resolucion 105 del 30-05-

FUNCION

Establecer alianzas estratégicas
con otras entidades

GER-100

NOMBRE DE

SECCION

Gerencia

CODIGO DE SERIE
INT

SERIE O ASUNTO

Contratos

CODIGO SUBSERIE

SUBSERIE

Contratos de Cesion de Espacios

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 *Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones®, Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con las Resoluciones:
No. 010 del 8-1-2021, No. 06 del 3-1-
2022, Resolucion 105 del 30-05-
2

Establecer alianzas estratégicas
con otras entidades

GER-100

Gerencia

Contratos

Contratos Interadministrativos

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones”, Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"

2022, Resolucion 105 del 30-05-
2

Establecer alianzas estratégicas
con otras entidades.

GER-100

Gerencia

Convenios

Convenios de Alianza Comercial

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por dreas de Telecalé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones, Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con las Resoluciones:

2022, Resolucion 105 del 30-05-
2

Desarrollar y analizar las
encuestas de satisfaccion de los
clientes

GER-100

Gerencia

copiGo NOMBRE DE
SUBSECCION SUBSECCION

. Area Comercial y

Ach-140 Mercadeo
Area Comercial y

Ach140 Mercadeo
Area Comercial y

ACh-140 Mercadeo
Area Comercial y

ACHH140 Mercadeo

Encuestas de
Satisfaccion de
Clientes
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"CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

TELECAFELTDA

i Pig TdeT

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
gisposiciones", Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"

2022, Resolucion 105 del 30-05-

FUNCION

Las demas que le sean asignadas
por el superior inmediato y que
sean acordes con la naturaleza del
cargo.

GER-100

NOMBRE DE

SECCION

Gerencia

CODIGO DE SERIE
INT

2

SERIE O ASUNTO

Informes

CODIGO SUBSERIE

SUBSERIE

Informes a Entes de Control

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 *Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones®, Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"
Modificado con las Resoluciones:

2022, Resolucion 105 del 30-05-
2

No. 010 del 8-1-2021, No. 06 del 3-1

Disefiar el Plan Anual de
Mercadeo.Art. 1 Numeral 1

GER-100

Gerencia

£

Planes

Planes Anuales de Mercadeo

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones”, Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024"

2022, Resolucion 105 del 30-05-
2

Coordinar y controlar la actividad
de las empresas o personas que
comercializan los programas del
canal, asi como a los asociados
en programas en riesgo
compartido, informando
oportunamente sobre los cambios
en programacion

GER-100

Gerencia

Registros.

Registro de Contenidos Adicionales

Resolucion No. 375 del 10 de.
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por dreas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones”.Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25-04-2023. Manual de Funciones y
fe competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

| Apoyar la coordinacion del
Sistema de Seguridad y Salud en
el Trabajo.

GER-100

Gerencia

copiGo NOMBRE DE
SUBSECCION SUBSECCION
. Area Comercial y
Ach-140 Mercadeo
Area Comercial y
Ach140 Mercadeo
Area Comercial y
ACh-140 Mercadeo
Area
AAF-150 Administrativa y
Financiera

ACTAS

Actas de Comité de Convivencia
Laboral
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TELECAFELTDA
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Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones”. Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25.04-2023. Manual de Funciones y

e competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

FUNCION

| Apoy ar la coordinacion del
Sistema de Seguridad y Salud en
el Trabajo.

copIGo

SECCION

GER-100

NOMBRE DE

SECCION

Gerencia

CODIGO DE SERIE
INT

SERIE O ASUNTO

ACTAS

CODIGO SUBSERIE

SUBSERIE

Actas de Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda.. y se dictan otras

" Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25-04-2023. Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

Dirigir el proceso de Gestion
documental de Telecafé

GER-100

Gerencia

ACTAS

Actas de Eliminacion Documental

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecalé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones”. Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25042023, Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

FOTTAT 08 2CTeTas Con T
politicas gerenciales los objetivos,
regulaciones y programas
administrativ os relacionados con
el manejo de recursos (almacén,
activos, locaciones), apoyo
logistico y asesoria
administrativa (Politicas de
personal de planta, de

organizacional) procurando por su

GER-100

Gerencia

ACTAS

Actas del Comité Tecnico de
Inventarios de Bienes y Muebles y
de Bajas de Activos

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecaf¢
Ltda., y se dictan otras
disposiciones". Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25.04-2023. Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

11. Coordinar, organizar y
controlar las actividades
generales de carécter financiero,
contable, presupuestal, costos,
tesoreria, aimacen, cartera y
facturacion.

GER-100

Gerencia

ACTAS

Actas del Comité Técnico de
Sostenibilidad

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones". Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25.04-2023. Manual de Funciones y
e competencias Iaborales Version
14 del 31-05-2024"

Coordinar con las demés
dependencias y 4reas la
preparacion del proy ecto del
presupuesto anual de ingresos y
gastos de la empresa, de acuerdo
con los planes, politicas y

proy ectos de la organizacion y
vigilar su ejecucion.

GER-100

Gerencia

coDIGo NOMBRE DE
SUBSECCION SUBSECCION
Area
AAF-150 Administrativa y
Financiera
rea
AAF-150 Administrativa y
Financiera
Area
AAF-150 Administrativa y
Financiera
Area
AAF-150 Administrativa y
Financiera
Area
AAF-150 Administrativa y
Financiera

ANTEPROYECTOS DE
PRESUPUESTO
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Funcion NOMSREDE | copbo || NOWGREDE | COBKODESSRE|  oongoasuno P — sunsene
Coordinar, organizar y conirolar
Resolucion No. 375 del 10 de las actividades generales de
diciembre de 2018 *Por medio de la [ caracter financiero, contable,
cual se actualiza en Manual de presupuestal, costos, tesoreri
Funciones por areas de Telecafé  [amacén, cartera y facturacion Area BOLETINES DE
Lida., y se dictan otras GER-100 Gerencia AAF-150 Administrativa y 6 DEUDORES
disposiciones”. Resolucion No. 201 Financiors by
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25-04-2023. Manual de Funciones y
e competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"
[Digtar todos os documentos que
Resolucion No. 375 del 10 de generen ingresos y egresos,
diciembre de 2018 "Por medio de la [ causaciones y ajustes en general,
cual se actualiza en Manual de roduciendo los comprobantes de
Funciones por dreas de Telecafé | contabilidad que resumen las Area
Lida., y se dictan otras transacciones. GER-100 Gerencia AAF-150 Administrativa y 10 COMPROBANTES 1 [Comprobantes Contables de Egresos
" Resolucion No. 201 A CONTABLES
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25.04-2023. Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"
[Digitar todos los documentos que
Resolucion No. 375 del 10 de generen ingresos y egresos,
diciembre de 2018 "Por medio de la [ causaciones y ajustes en general,
cual se actualiza en Manual de produciendo los comprobantes de
Funciones por areas de Telecafé | contabilidad que resumen las hrea
Ltda., y se dictan otras transacciones. GER-100 Gerencia AAF-150 Administrativa y 10 CCOMPROBANTES 2 |Comprobantes Contables de Ingresos.
disposiciones”. Resolucion No. 201 il CONTABLES
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25.04-2023. Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"
[Digitar todos los documentos que
Resolucion No. 375 del 10 de generen ingresos y egresos,
diciembre de 2018 *Por medio de la [ causaciones y ajustes en general,
cual se actualiza en Manual de produciendo los comprobantes de
Funciones por reas de Telecafé | contabilidad que resumen las Area
Ltda., y se dictan otras transacciones. GER-100 Gerencia AAF-150 Administrativa y 10 COMPROBANTES 3 Comprobantes de Ajustes Contables
disposiciones". Resolucion No. 201 Enciors CONTABLES
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25.04-2023. Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"
[ Digitar todos los documentos que
Resolucion No. 375 del 10 de eneren ingresos y egresos,
diciembre de 2018 "Por medio de la [ causaciones y ajustes en general,
cual se actualiza en Manual de produciendo los comprobantes de
Funciones por areas de Telecafé | contabilidad que resumen las Area
Ltda., y se dictan otras transacoiones. GER-100 Gerencia AAF-150 Administrativa y 10 COMPROBANTES 4 Comprobantes de Notas Crédito
disposiciones" Resolucion No. 201 A CONTABLES
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25.04-2023. Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"
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Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones”. Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25.04-2023. Manual de Funciones y

e competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

FUNCION

Formular de acuerdo con las
politicas gerenciales los objetiv os,

activos, locaciones), apoyo
logistico y asesoria
administrativa (Politicas de

organizacional) procurando por su

GER-100

SUBSERIE

Comprobantes de Egreso de Bienes
de Almacén

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones”.Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25-04-2023. Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

Formular de acuerdo con las
politicas gerenciales los objetivos,

€l manejo de recursos (almacén,
activos, locaciones), apoyo
logistico y asesoria
administrativa (Politicas de
personal de planta, de
contratistas, de comunicacion
procurando por su

GER-100

Comprobantes de Ingreso de Bienes
de Almacén

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 *Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones®. Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25-04-2023. Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

Colaborar en la realizacion de las

ancarias
confrontando los listados diarios
de bancos, con los extractos
bancarios y verificando que haya
correspondencia entre las
cuentas.

GER-100

Resolucién No. 375 del 10 de.
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones” Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25-04-2023. Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

Atender la Ventanilla Unica de
Correspondencia: Recibir, radicar,
registrar, conservar, distribuir y
brindar el servicio de informacion
sobre todas las comunicaciones
oficiales que ingresen o salgan de
Ia entidad y vigilar que la labor se
cumpla dentro de la debida
reserva, con oportunidad y en
orden consecutivo.

GER-100

Consecutivo de Comunicaciones
Oficiales Enviadas

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Lida., y se dictan otras
disposiciones". Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25.04-2023. Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

(Atender fa Ventanilla Unica de.
Correspondencia: Recibir, radicar,

oficiales que ingresen o salgan de
Ia entidad y vigilar que la labor se
cumpla dentro de la debida
reserva, con oportunidad y en
orden consecutivo.

GER-100

NOMBRE DE copico OMBREDE  CODIGO DE SERIE
SECCION SUBSECCION SUBSECCION NTY SSRECERE GETEEET
Area
Gerencia AAF-150 Administrativa y 11 GO P& 1
Financiera
ot COMPROBANTES DE
Gerencia AAF-150 Administrativa y Ll e 2
Financiera
Area CONCILIACIONES
Gerencia AAF-150 Administrativa y 13 N aon
Financiera
Area CONSECUTIVO DE
Gerencia AAF-150 Administrativa y 1 COMUNICACIONES 1
Financiera OFICIALES
Area CONSECUTIVO DE
Gerencia AAF-150 Administrativa y 1 COMUNICACIONES 2
Financiera OFICIALES

Consecutivo de Comunicaciones.
Oficiales Recibidas
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FUNCION

NOMBRE DE coDIGo IOMBRE DE

et oo NOMBREDE  COPIGODESERE  SERIEQASUNTO CODIGO SUBSERIE SUBSERIE

Resolucion No. 375 del 10 de Preparar todas las declaraciones

diciembre de 2018 "Por medio de la  [de impuestos Nacionales,

cual se actualiza en Manual de distritales y teritoriales, las

Funciones por dreas de Telecafé | declaraciones de retencion en la Area

Lda., y se dictan otras nte de todo tipo, y demas de g DECLARACIONES
disposiciones”.Resolucion No. 201 | deducciones a favor de terceros GER-100 Gerencia ARF-150 "d';‘::fr:ﬁ;‘éa y " TRIBUTARIAS.
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del

25.04-2023. Manual de Funciones y

de competencias laborales Version

14 del 31-05-2024"

Resolucion No. 375 del 10 de

diciembre de 2018 "Por medio de la

cual se actualiza en Manual de Responder por todos los asuntos.

Funciones por areas de Telecafé | relacionados con la recoleccion, Area

Lda., y se dictan otras verificacion y registro de la g ESTADOS. Estados Financieros de Propdsito
disposiciones.Resolucion No. 201  [informacion contable requerida y GER-100 Gerencia AAF-150 Administrativay 2 FINANCIEROS ! Especial
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del [elaborar los estados financieros

25.04-2023. Manual de Funciones y  [de la Entidad

de competencias laborales Version

14 del 31-05-2024"

Resolucion No. 375 del 10 de

diciembre de 2018 "Por medio de la

cual se actualiza en Manual de Responder por todos los asuntos.

Funciones por areas de Telecafé [ relacionados con la recoleccion, Area
Ltda., y se dictan otras verificacion y registro de la ESTADOS Estados Financieros de Propésito
dspos cionas Resolucion No. 201 |Informacion contable requerida y GER-100 Gerencia AAF-150 Administrativa y 2 FINANCIEROS 2 General "
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del [elaborar los estados financieros Financiera
25.04-2023. Manual de Funciones y  [de a Entidad.
de competencias laborales Version

14 del 31-05-2024"
Resolucion No. 375 del 10 de Coordinar las actividades
diciembre de 2018 "Por medio de la | elacionadas con la ejecucion de
cual se actualiza en Manual de los proy ectos de inversion y
Funciones por areas de Telecafé :e;afafo;:q pz:\co:laar:\;r:e':;;u Area

e, a adquisick u HISTORIALES DE

tfsos.yc.iﬁéﬁfﬁgs‘:ufion No. 201 |fisicos, al igual que las GER-100 Gerencia AAF-150 Administratvay 2 BIENES INMUEBLES
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del [adecuaciones locativas fnanclera
25.04-2023. Manual de Funciones y [necesarias.

e competencias Iaborales Version

14 del 31-05-2024"

Coordinar las actividades

Resolucion No. 375 del 10 de relacionadas con Ia ejecucion de
diciembre de 2018 "Por medio de la |los proyectos de inversion y
cual se actualiza en Manual de desarrollo, particularmente en lo
Funciones por areas de Telecafé  [que, a adquisicion de recursos hrea HISTORIALES DE
Ltda., y se dictan otras icos, al igual que | GER-100 Gerencia AAF-150 Administrativa y 22 MAQUINARIA Y
disposiciones”.Resolucion No. 201  |adecuaciones locativas Financier EQUIPOS
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del [ necesarias.
25.04-2023. Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"
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copIGo

Funcion OO NOWSREDE  GODGO  NOMSREDE  CODSODESENE  semeossuro  cobicosusseRE —
Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé | Apoy ar al coordinador de area en Area
Ltda., y se dictan otras Ia supervision y evaluacion de las | Geg_100 2 HISTORIALES DE
disposiciones". Resolucion No. 201 [actividades de viglancia, aseo, Gerencia MAFIS0 | Administrativay VEHICULOS
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del |transporte y alimentacion
25-04-2023. Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"
Resolucion No. 375 del 10 de Coordinar y conlre\ar |05 procesos
diciembre de 2018 "Por medio de la detse\eccmn‘ induc ‘
cual se actualiza en Manual de entrenamiento, evaluacion,
Fenciones ot arams o Teloaate  |bienestar, incentivos, formacion y A
promocion del talento humano, rea HISTORIAS
o No, 201 _|ademés, debe viglar que se GER-100 Gerencia AAF-150 | Administrativa y 2 iSToRIAS
o470, 2021, Retoueion 12 del |redlicen correctamente los Financiera
61042053 Maneot ae Fumeienen y.|Procesos relacionados con os
de competencias laborales Version ‘::;Z:;:::’:;:::: I‘::‘:"Zl‘:: :e
14 dol 31-05-202¢ a
Resolucién No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé | Elaborar y presentar informes que hroa
enssbionen avsascon No. 201 | edite o ot conpetents,| | CER100 | Gerencia M50 | Adminstatvay | 25 INFORMES 1 Informe ce Gestien de Cartera
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del |relacionado con sus funciones Financiera
25042023, Manual de Funciones y
le competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"
Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la | preparar y enviar a las entidades,
cual se actualiza en Manual de los informes periddicos exigidos
Funciones por dreas de Tolecafé | L*TCs PETESEs =i hroa
:‘“ -y se “‘?‘;" °‘I’as No 201 | Bmbién los demas formatos que GER-100 Gerencia AAF-150 Administrativa y 26 INFORMES 2 Informes a Entes de Control
d:";’:’?ﬂ"";;ﬂ ERS:S‘;‘CL“‘;"‘M :28 o) |Fequieran sobre recaudos y Financiera
-10- 2021, agos, a las entidades
25.04-2023. Manual de Funciones ¥ |Fecorsaderas
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"
Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por éreas de Telecafé hroa
:t::o‘svyc;ie‘gﬁ‘;:s:f;m No. 201 FJ:Z‘:::{OZEQ“'”‘*"‘° y controlde | Geg 409 Gerencia AAF-150 Administrativa y 2 INFORMES 8 Informes de Ejecucion Presupuestal
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del Financiera
25.04-2023. Manual de Funciones y
e competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"
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Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 *Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones®.Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25-04-2023. Manual de Funciones y

le competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

FUNCION

Apoy ar en los informes.
financieros que se requieran en el
area

GER-100

NOMBRE DE

SECCION

Gerencia

coDIGo NOMBRE DE
SUBSECCION SUBSECCION

Area
Administrativa y
Financiera

AAF-150

CODIGO DE SERIE
INT

25

SERIE O ASUNTO

INFORMES

CODIGO SUBSERIE

SUBSERIE

Informes de Gestion Institucional

Resolucién No. 375 del 10 de.
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras

* Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25-04-2023. Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

Apoyar la coordinacion d
Sistema de Seguridad y S on
¢l Trabajo.

GER-100

Gerencia

Are
Adminisuatva y
Financiera

AAF-150

2

INFORMES

InformesTrimestrales Comité de
Convivencia Laboral

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones” Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25-04-2023. Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

Dirigi el proceso de Gestion
documental de Telecafé

GER-100

Gerencia

Area
Administrativa y
Financiera

AAF-150

2

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Bancos Terminoldgicos de Series y
Subserie

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 *Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones®.Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25-04-2023. Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

Dirigir el proceso de Gestion
documental de Telecafé.

GER-100

Gerencia

Area
Administrativa y
Financiera

AAF-150

2

INSTRUMENTOS.
ARCHIVISTICOS

Cuadros ge Clasificacion
Documental

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones”.Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25.04-2023. Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

Dirigir el proceso de Gestion
documental de Telecafé

GER-100

Gerencia

Area
AAF-150 Administrativa y
F

inanciera

2

INSTRUMENTOS.
ARCHIVISTICOS

Inventarios Documentales de
Archivo Central
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Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 *Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones®.Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25-04-2023. Manual de Funciones y

le competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

FUNCION

Dirigir el proceso de Gestion
documental de Telecafé.

GER-100

NOMBRE DE

SECCION

Gerencia

CODIGO DE SERIE
INT

2

SERIE O ASUNTO

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

CODIGO SUBSERIE

SUBSERIE

Planes Institucionales de Archivos.

Resolucién No. 375 del 10 de.
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras

* Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25-04-2023. Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

Dirigir el proceso de Gestion
documental de Telecafé

GER-100

Gerencia

2

INSTRUMENTOS.
ARCHIVISTICOS

Programas de Gestion Documental

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones” Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25-04-2023. Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

Dirigi el proceso de Gestion
documental de Telecafé

GER-100

Gerencia

2

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Tablas de Control de Acceso

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 *Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones®.Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25-04-2023. Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

Dirigir el proceso de Gestion
documental de Telecafé.

GER-100

Gerencia

2

INSTRUMENTOS.
ARCHIVISTICOS

Tablas de Retencion Documental

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones”.Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25.04-2023. Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

Dirigir el proceso de Gestion
documental de Telecafé

GER-100

Gerencia

copiGo NOMBRE DE
SUBSECCION SUBSECCION
Area
AAF-150 Administrativa y
Financiera
Area
AAF-150 Administrativa y
Financiera
Area
AAF-150 Administrativa y
Financiera
Area
AAF-150 Administrativa y
Financiera
Area
AAF-150 Administrativa y
Financiera

2

INSTRUMENTOS.
ARCHIVISTICOS

Tablas de Valoracion Documental
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Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 *Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones®.Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25-04-2023. Manual de Funciones y
le competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

FUNCION

Dirigir el proceso de Gestion
documental de Telecafé.

GER-100

NOMBRE DE

SECCION

Gerencia

coDIGo NOMBRE DE
SUBSECCION SUBSECCION

Area
Administrativa y
Financiera

AAF-150

CODIGO DE SERIE
INT

27

SERIE O ASUNTO

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

CODIGO SUBSERIE

SUBSERIE

Instrumentos de Control de
Comunicaciones Oficiales

Resolucién No. 375 del 10 de.
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras

* Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25-04-2023. Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

Dirigir el proceso de Gestion
documental de Telecafé

GER-100

Gerencia

Area
AAF-150 Administrativa y
Financiera

27

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

Instrumentos de Control de
Préstamo de Documentos de
Archivo

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones” Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25-04-2023. Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

Realizar el inventario fisico anual
de los bienes de propiedad de la
empresa, establecer los faltantes
y sobrantes, y presentar el
informe al cierre del ejercicio

GER-100

Gerencia

Area
Administrativa y
Financiera

AAF-150

28

INVENTARIOS

Inventarios de Bienes Dev olutivos

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 *Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones®.Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25-04-2023. Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

Mantener actualizados Ios libros
iales de Ia empresa, tanto el
de caja diario como el libro may or

GER-100

Gerencia

Area
Administrativa y
Financiera

AAF-150

29

LIBROS CONTABLES
PRINCIPALES

Libros May ores

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones”.Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25.04-2023. Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

Coordinar, organizar y controlar
las actividades generales de

almacen, cartera y facturacion

GER-100

Gerencia

Area
AAF-150 Administrativa y
F

inanciera

30

MANUALES

Manuales de Negocios
Complementarios (Operaciones
Logisticas y Central de Medios)
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Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 *Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones®.Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25-04-2023. Manual de Funciones y

le competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

FUNCION

Coordinar, organizar y controlar
las actividades generales de
caracter financiero, contable,
presupuestal, costos, tesorer
almacén, cartera y facturacion

GER-100

NOMBRE DE

SECCION

Gerencia

coDIGo

SUBSECCION

AAF-150

IOMBRE DE
SUBSECCION

Area
Administrativa y
Financiera

CODIGO DE SERIE
INT

30

SERIE O ASUNTO

MANUALES

CODIGO SUBSERIE

SUBSERIE

Manuales de Politicas Contables.

Resolucién No. 375 del 10 de.
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras

* Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25-04-2023. Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

Formular planes estrategias y
acciones encaminadas a la
eficiente Gestion del Talento
Humano, administracion y
utiizacion de los recursos
financieros y administrativ os.

GER-100

Gerencia

AAF-150

Area
Administrativa y
Financiera

30

MANUALES

Manuales Especificos de Funciones,
Requisitos y Competencias
Laborales

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones” Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25-04-2023. Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

Coordinar, organizar y controlar
las actividades generales de
cardcter financiero, contable
presupuestal, costos, tesor
almacén, cartera y facturacion

GER-100

Gerencia

AAF-150

Area
Administrativa y
Financiera

30

MANUALES

Manuales Intemos de Cartera

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 *Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones®.Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25-04-2023. Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

Liquidar periodicamente la némina
de acuerdo con [os periodos de
pago establecidos por la empresa
y teniendo en cuenta las
novedades registradas para cada
periodo.

GER-100

Gerencia

AAF-150

Area
Administrativa y
Financiera

31

NOMINA

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones”.Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25.04-2023. Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

Formular planes estrategias y
acciones encaminadas a la
eficiente Gestion del Talento
Humano, administracion y
utiizacien de los recursos
financieros y administrativ os.

GER-100

Gerencia

AAF-150

Area
Administrativa y
Financiera

PLANES

Planes Anuales de Bienestar Social
© Incentivos.
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Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 *Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones®.Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25-04-2023. Manual de Funciones y
e competoncias laborales Varsion
14 del 31-05-2024"

FUNCION

Elaborar los planes, programas y
proy ectos que tengan relacién con

plan estratégico del Canal

GER-100

NOMBRE DE

SECCION

Gerencia

CODIGO DE SERIE
INT

SERIE O ASUNTO

PLANES

CODIGO SUBSERIE

SUBSERIE

Planes de Conservacion
Documental

Resolucién No. 375 del 10 de.
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras

* Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25-04-2023. Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

Elaborar los planes, programas y
proy ectos que tengan relacién con

| Administrativ os, acordes con el
plan estratégico del Canal.

GER-100

Gerencia

PLANES

Planes de Preservacion Digital a
Largo Plazo

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones” Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25-04-2023. Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

Elaborar los planes, programas y
proy ectos que tengan relacién con
los aspectos financieros y.
|Administrativ os, acordes con el
plan estratégico del Canal.

GER-100

Gerencia

PLANES

Planes de Prevencion, Preparacion
y Respuesta ante Emergencias

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 *Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones®.Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25-04-2023. Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

Controlar la ejecucion del Sistema
de Seguridad y Salud en el
rabajo

GER-100

Gerencia

PLANES

Planes de Trabajo Anual del
Sistema de Gestin de Seguridad y
Salud en el Trabajo

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones”.Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25.04-2023. Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

Dirigir el proceso de Gestion
documental de Telecafé

GER-100

Gerencia

copiGo NOMBRE DE
SUBSECCION SUBSECCION
Area
AAF-150 Administrativa y
Financiera
Are
AAF-150 Adminisuatva y
Financiera
Area
AAF-150 Administrativa y
Financiera
Area
AAF-150 Administrativa y
Financiera
Area
AAF-150 Administrativa y
Financiera

PLANES

Planes de Transferencias
Documentales
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Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones”. Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25.04-2023. Manual de Funciones y

e competoncias laborales Varsion
14 del 31-05-2024"

FUNCION

1.Elaborar los planes, programas
¥ proy ectos que tengan relacion

plan estratégico del Canal

copIGo
SECCION

GER-100

NOMBRE DE

SECCION

Gerencia

CODIGO DE SERIE
INT

SERIE O ASUNTO

PLANES

CODIGO SUBSERIE

SUBSERIE

Planes Estratégicos de Seguridad
Vial

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda.. y se dictan otras

" Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25-04-2023. Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

2.Formular planes estrategias y

financieros y administrativos.

GER-100

Gerencia

PLANES

Planes Estratégicos de Talento
Humano

Resolucion No. 375 del 10 de.
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones”.Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25-04-2023. Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

Formular planes estrategias y
acciones encaminadas a la
eficiente Gestion del Talento
Humano, administracion y
utiizacien de los recursos
financieros y administrativos

GER-100

Gerencia

PLANES

Planes Institucionales de Formacion

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones". Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25.04-2023. Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"

Coordinar, organizar y controlar
las actividades generales de
caracter financiero, contable,
presupuestal, costos, tesoreria,
almacen, cartera y facturacion

GER-100

Gerencia

38

PROCESOS DE
VENTAS DE
SERVICIOS

COMERCIALES

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones”.Resolucion No. 201
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del
25.04-2023. Manual de Funciones y
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024'

Digitar (0dos 1o documentos que
generen ingresos y egresos,
causaciones y ajustes en general,
produciendo los comprobantes de
contabilidad que resumen las
ransacciones

GER-100

Gerencia

copico NOMBREDE
SUBSECCION SUBSECCION
Area
AAF-150 Administrativa y
Financiera
Area
AAF-150 Administrativa y
Financiera
Area
AAF-150 Administrativa y
Financiera
Area
AAF-150 Administrativa y
Financiera
Area
AAF-150 Administrativa y
Financiera

43

REGISTROS DE
OPERACIONES DE
CAJAMENOR
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TELECAFELTDA

NOMBRE DE CODIGO NOMBRE DE CODIGO DE SERIE
FUNCION SECCION SUBSECCION SUBSECCION NT SERIE O ASUNTO CODIGO SUBSERIE SUBSERIE
Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de Formular planes estrategias y
Funciones por areas de Telecafé acciones encaminadas a la
Area REGLAMENTOS
Ltda., y se dictan otras eficiente Gestion del Talento GER-100 Gerencia AAF-150 Administrativa y 44 INTERNOS DE
disposiciones”.Resolucion No. 201 Humano, administracion y Financiors TRABAJO
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del utilizacion de los recursos
25-04-2023. Manual de Funciones y financieros y administrativ os.
e competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"
Resolucin No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de Digitar todos los documentos que
Funciones por areas de Telecafé generen ingresos y egresos, Area
Ltda., y se dictan otras causaciones y ajustes en general, | cep 100 g s REPORTES DE
* Resolucion No. 201 | produciendo los comprobantes de Gerencia AAFIS0 | Administrativa y INVERSIONES
del 14-10- 2021, Resolucion 128 del contabilidad que resumen las.
25.04-2023. Manual de Funciones y ransacciones
de competencias laborales Version
14 del 31-05-2024"
Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
i M [comsnr sy v o s o
rsonal a su cargo, asignar los
Lida., y se dictan otras D oranos. tumas b tabaiy GER-100 Gerencia ATI-160 Tecnologia o 2 ACTAS 7 Actas de Grupo Primario de Trabajo
disposiciones” Resolucmn No. 151 " dems. Innovacien
del 24-07-2020, y Manual de g
Funciones y de cDmDelenc\as
laborales Version 14 del 31-05-2024
Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la | Llevar el registro de operaciones
cual se actualiza en Manual de de los diferentes equipos, tiempos
Funciones por éreas de Telecafé de funcionamiento, tiempos de Ares HISTORIALES DE
Ltda., y se dictan otras vida de las diferentes partes, GER-100 Gerencla ATI-160 22 MAQUINARIAS Y
disposiciones” Resolucmn No 151 fallas presentadas y demas EQUIPOS
del 24-07-2020, y Manu: detalles que permitan implementar
Funciones y de cnmpelencwas Aacciones correctivas.
laborales Version 14 del 31-05-2024
Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medm dela
o st Mol do_ s s ce o e g
unc
por el superior inmediato y que »
Ltda., y se dictan otras sean acordes con la naturaleza del | CER100 Gerencia ATI-160 Tecnologia e 25 INFORMES 1 Informes a Entes de Control
disposiciones" Resolucion No. 151 cargo. Innov acién
del 24-07-2020, y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024
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Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 *Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones® Resolucion No. 151
del 24-07-2020, y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 el 31-05-2024

FUNCION

Apoyar a la entidad en el
mantenimiento del Sistema de la
Gestion de la Energia SGEN.

copIGo
SECCION

GER-100

NOMBRE DE

SECCION

Gerencia

CODIGO DE SERIE
INT

SERIE O ASUNTO

CODIGO SUBSERIE

SUBSERIE

Manuales de Planificacion,
Implementacion y Seguimiento del
Sistema de Gestion de la Energia

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 *Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones® Resolucion No. 151
del 24-07-2020, y Manual de

y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024

Establecer y coordinar programas
de mantenimiento prev enti
correctivo de los equipos de
produccion y de transmision
instalados en las diferentes
estaciones

GER-100

Gerencia

Planes de Mantenimiento de
Maquinaria y Equipos

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones Resolucion No. 151
del 20.07-2020,y ol do
Funciones y de competencias
aborales Version 14 ael 31.06-2024

Las demas que le sean asignadas
por el superior inmediato y que
sean acordes con la naturaleza del
cargo.

GER-100

Gerencia

£

Resolucion No. 375 del 10 de
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por areas de Teecafé
Ltda., y se dictan otra:
isposionos” Resolucion No. 161
del 24-07-2020, y Manual de
Funciones y de competencias
laborales Version 14 del 31-05-2024

Apoyar a la entidad en el
mantenimiento del Sistema de la
Gesti6n de la Energia SGEN.

GER-100

Gerencia

Programas de Eficiencia Energética

Resolucion No. 375 del 10 de.
diciembre de 2018 "Por medio de la
cual se actualiza en Manual de
Funciones por dreas de Telecafé
Ltda., y se dictan otras
disposiciones" Resolucmn No. 151
del 24-07-2020, y Manual de
Funciones y de compelenc\as
laborales Version 14 del 31-05-2024

Las demas que le sean asignadas
por el superior inmediato y

sean acordes con la naturaleza del
cargo.

Responsable del drea de Gestion Documental de a Entidad

GER-100

Gerencia

copiGo NOMBRE DE
SUBSECCION SUBSECCION
Area de
ATI-160 Tecnologia e
Innovacion
Area de
ATI-160 Tecnologia
Innovacién
ATI-160 Tecnologia e
Innovacion
Area de
ATI-160 Tecnologia e
Innovacion
Area de
ATI-160 Tecnologia e
Innovacion

Paula Andrea Franco Bedoya

Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Julian Mauricio Jara Morales
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FUNCION

NOMBRE DE coDIGo NOMBREDE  CODIGODESERE  geqie g asunto T T

SECCION SUBSECCION SUBSECCION

lCargo: Caordnadora Adrintativa  Financira cargo: Secretaria General
|me ‘ J._a.‘) .e)f-..m- - Firm: RSV L N S

Fecha de Aprobacin: 02 de agosio de 2024 |




