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TIPO DOCUMENTAL SOPORTE CONFIDELIDAD Estado y localizacion de la informacién(Disponibilidad)
ITEMS CcODIGO e
Nombre del documento Descripcion del documento Idioma | Fisico [ Digital Electrénico AREA RESONBREILE Bl Publica Confidencial Eswdo dg'la Locallz_auon del_docume_n’to et
LA INFORMACION informacion activo de la informacion Publicada en (link pagina web)
Es el documento que contiene los temas tratados en una reunién respecto ARCHIVO DE GESTION
1,0 1240.01.02 ACTAS COMITE DE CONVIVENCIA | it de C q ia laboral P Espariol X X Activa SEGURIDAD Y SALUD EN EL AN
&l comite de Lonvivencia faboral. SEGURIDAD Y SALUD EN TRABAJO
EL TRABAJO
- N " ARCHIVO DE GESTION
5 1240.01.27 ACTAS COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN  |Es el do‘clumer'“o gue contiene los temas tratados en una reunion respecto Espafiol M X Activa SEGURIDAD Y SALUD EN EL AN
EL TRABAJO al Comité Paritario de Salud Ocupacional. SEGURIDAD Y SALUD EN TRABAJO
EL TRABAJO
3 1250.01.15 ACTAS DE BAJA DE EQUIPOS DE COMPUTO Es el documento que contiene tema que evidencia de baja de los equipos | Espariol X X Activa gr;?l'::\\/l/ESDE GESTION - AN
SISTEMAS
4 1300.01.05 ACTAS DE BAJA DE EQUIPOS DE LABORATORIO Es el documento que contiene tema que evidencia de baja de los equipos | Espariol X X Activa ?Eg’:‘:(\:/g DE GESTION - AN
TECNICA
5 1000.01.06 ACTAS DE COMISION DE FOMENTO Esel do(.:u.rrnento que contiene los temas tratados en una reunién respecto Espafiol x X Activa ARCHIVO DE GESTION - AN
ala comision. PRESIDENCIA
PRESIDENCIA
6 1110.01.07 ACTAS DE COMITE DE COMPRAS Y CONTRATACION Es el documento que contllene los temas tratados en una reunién respecto Espafiol M X Activa ARCHIVO DE GESTION - AN
a las compras y contratacion . ALMACEN
ALMACEN
8 1190.01.11  |ACTAS DE COMITE FINANCIERO Y DE INVERSIONES Zsc‘jnfi‘:g“mem" que contiene los temas tratados en una reunién respecto | g o gy x Activa Archivo de gestion-FEPCACAO AN
FEPCACAO
- Es el documento que contiene los temas tratados en una reunién respecto =~ " Archivo de gestion-ARCHIVO Y
9 1120.01.13 ACTAS DE COMITE INTERNO DE ARCHIVO al Comité Interno de Archivos. Espafiol X ARCHIVO Y X Activa CORRESPONDENCIA AN
CORRESPONDENCIA
10 1300.01.35  |ACTAS DE REUNION COMITE TECNICO Es el documento que coniene los temas tratados en una reunion respecto. | e gy | M Activa Archivo de gestion-TECNICA AN
al Comité Técnico . .
TECNICA
11 1300.01.38  [ACTAS DE REUNION SUPERVISION :T:'SS"::?;;':" que contiene los temas tratados en una reunion respecto. | g qyy | x Activa Archivo de gestion-TECNICA AN
P . TECNICA
12 1300.01.39  |ACTAS DE REUNION TECNICA sfae::f;;nmem" que contiene los temas tratados en una reunién respecto | g o) x Activa Archivo de gestion-TECNICA AN
TECNICA
ACUERDOS DE COMISION DE FOMENTO FONDO Es el documento mediante la cual se modifica o se aprueba un . " Archivo de gestion-
. 1000.02.01 NACIONAL DEL CACAO presupuesto trimestral o anual. Espafiol x x Activa PRESIDENCIA AN
PRESIDENCIA
15 1190.02.03  |ACUERDOS PRESUPUESTALES Y TECNICOS Es el dooumento mediante la cual se modifica o se aprueba un Espafiol | x X Activa Archivo de gestion-FEPCACAO AN
presupuesto trimestral o anual. FEPCACAO
17 1300.07.01 BASE DE DATOS DE PRODUCTORES ATENDIDOS Lista de productores atendidos en las diferentes partes del Apis Espariol X X Activa Archivo de gestion-TECNICA AN
TECNICA
18 1300.09.03  [CIRCULAR TECNICA Es el documento dirigido a un publico en general sobre una actividad Espaiiol | x x Activa Archivo de gestion-TECNICA AN
informativa frente a procesos y tramites que se realiza en la entidad. TECNICA




TIPO DOCUMENTAL SOPORTE CONFIDELIDAD Estado y localizacién de la informacion(Disponibilidad)
ITEMS CODIGO izaci6
Nombre del documento Descripcion del documento Idioma | Fisico | Digital Electrénico ARENRZAONEEREIS RS Publica Confidencial Eswdo d? I Locallz.acmn del.docume.nto e
LA INFORMACION informacion activo de la informacion Publicada en (link pagina web)
Es el documento dirigido a un publico en general sobre una actividad o " Archivo de gestion-
. 1100.09.01 CIRCULARES INFORMATIVAS informativa frente a procesos y tramites que se realiza en la entidad Espafiol x x Activa ADMINISTRATIVA AN
ADMINISTRATIVA
Es el documento dirigido a un publico en general sobre una actividad ~ " Archivo de gestion-
20 1000.09.02 CIRCULARES PRESIDENCIA EJECUTIVA informativa frente a procesos y tramites que se realiza. Espatiol x PRESIDENCIA X Activa PRESIDENCIA AN
21 1160.10.01 COMPROBANTES DE EGRESOS S:E‘;’gzzte"nf;’mab'e que evidencia la orden y salida de dinero pormedio | o o X Activa é\gf‘z‘;‘l’é’gﬁﬁg{l‘_éﬂ?"’" AN
CONTABILIDAD
Documento formal donde se evidencie que posees una fuente o " Archivo de gestion y archivo
22 1160.10.02 COMPROBANTES DE INGRESOS de ingresos regular o periddica. Espariol X X Activa centraCONTABILIDAD AN
CONTABILIDAD
Es la comunicacion oficial mediante la cual se hace una contratacion o " Archivo de gestion-
23 1000.13.02 CONTRATOS DE ADMINISTRACION DEL P.M. Legal. Espariol X PRESIDENCIA X Activa PRESIDENCIA AN
24 1190.13.03  |CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS Es la comunicacion oficial mediante la cual se hace una_ contratacion Espafiol | x x Activa Archivo de gestion-FEPCACAO AN
Legal. FEPCACAO
27 1190.14.01  |CONVENIOS DE ESTABILIZACION Es el documento por [a cual el exportado se compromete a cumplir con el | g a0y | X Activa AN
Reglamento y la Metodologia vigentes para las exportaciones.
FEPCACAO
A Es el documento que evidencia el estudio mediante la cual se realiza la
30 1300.18.01 ggggisc-:%:égIONAL DE CARACTERIZACION DE recoleccion, procesamiento, andlisis y difusion de informacion sobre y con | Espafiol x X Activa Archivo de gestién- TECNICA AN
un grupo de poblacion priorizado y su entorno social y ambiental. TECNICA
Es el documento soporte el cual se evidencia el pago de la cuota de . " Archivo de gestion-
32 1180.22.02 FACTURA UNICA NUMERADA fomento Espariol X ESTADISTICA Y RECAUDO X Activa ESTADISTICA Y RECAUDO AN
37 1300.25.01  |INFORME TECNICO ANUAL DE ACTIVIDADES Es un documento que contienen las actividades a realizadas durante un | g oo, x x Activa Archivo de gestién-TE| AN
determinado periodo.
TECNICA
38 13002502  |INFORME TECNICO MENSUAL DE ACTIVIDADES Es un documento que contienen las actividades a realizadas durante un  Eghag6) x TECNICA Activa | Archivo de gestion-TECNICA AN
determinado periodo.
39 13002503 |INFORME TECNICO TRIMESTRAL DE ACTIVIDADES Es un documento que contienen las actividades arealizadas duranteun | po a0y | x Activa Archivo de gestion- TECNICA AN
determinado periodo. .
TECNICA
20 1160.25.07 INFORMES CONTABLES UNIDADES TECNICAS E‘s e‘l documento que evidencia la ejecucion de gastos en las unidades Espafiol M X Activa Archivo de gestiony archivo AN
técnicas central-CONTABILIDAD
CONTABILIDAD
Es el medio que se utiliza para comunicar las observaciones y
41 1190.25.08 INFORMES DE AUDITORIAS recomendaciones a la alta direccion de la organizacion, sobre los Espafiol X X Activa Archivo de gestion-FEPCACAO AN
resultados obtenidos por el trabajo efectuado.
FEPCACAO
Es el medio que se utiliza para comunicar las observaciones y
42 1190.25.11 INFORMES DE CONTRALORIA recomendaciones a la organizacion, sobre los resultados obtenidos por el | Espafiol X X X Activa Archivo de gestion-FEPCACAO AN
trabajo efectuado.
FEPCACAO
Es un documento que consolida la informacién general de una actividad,
43 1190.25.12 INFORMES DE GESTION donde se da cuenta de los logros, metas, proceso y dificultades de la Espafiol X Activa Archivo de gestion-FEPCACAO AN
gestion en un periodo determinado de tiempo.
FEPCACAO
Es el medio que se utiliza para comunicar las observaciones y Archivo de gestion-
44 1210.25.15 INFORMES DE GESTION recomendaciones a la organizacion, sobre los resultados obtenidos por el | Espafiol X X Activa PLANEACIgN AN
trabajo efectuado. PLANEACION
48 1250.29.01 INVENTARIO DE INFRAESTRUCTURA T.I Es un documento que brinda una vista completa de informacion de los Espafiol x X Activa Archivo de gestion-SISTEMAS AN
recursos de su red.
SISTEMAS




TIPO DOCUMENTAL SOPORTE CONFIDELIDAD Estado y localizacién de la informacion(Disponibilidad)
ITEMS CODIGO izaci6
Nombre del documento Descripcion del documento Idioma | Fisico | Digital Electrénico ARENRZAONEEREIS RS Publica Confidencial Eswdo d? I Locallz.acmn del.docume.nto e
LA INFORMACION informacion activo de la informacion Publicada en (link pagina web)
. " ~ " Archivo de gestion-
49 1160.26.05 INVENTARIOS ACTIVOS FIJOS Esel listado de activos de la empresa Espariol X X X Activa CONTABILIDAD AN
CONTABILIDAD
51 1110.40.01 LISTADO PROVEEDORES ACEPTADOS S': :L:ﬁﬁ;‘?::“’ que evidencia los proveedores aceptados para la compra | o 5 x ALMACEN X Activa Archivo de gestion-ALMACEN AN
52 1230.36.03  |MANUALES DE FUNCIONES Y PERFILES DE CARGO Es un documento que faciltan la evaluacion de la gestion al interior de fa | g5y | RECURSOS HUMANOS X Activa Archivo de gestion- AN
o entidad por parte de los organismos de control. P RECURSOS HUMANOS
X
Es el medio de comunicacion escrito en donde se publican noticias,
. articulos, anuncios, eventos sociales y todo tipo de acontecimientos ~ " Archivo de gestion-
54 1150.34.01 PERIODICO COLOMBIA CACAOTERA importantes que estén sucediendo o que vayan a suceder en la Espariol X COMUNICACIONES X Activa COMUNICACIONES AN
organizacion.
Documento en el que se recoge el conjunto de medidas de proteccion y Archivo de gestion-
56 1240.46.01 PLAN DE EMERGENCIAS Y CONTINGENCIAS prevencion ya previstas que tienen la finalidad de evitar accidentes en el Espafiol X X Activa SEGURIDAD Y SALUD EN EL AN
entorno laboral. SEGURIDAD Y SALUD EN TRABAJO
EL TRABAJO
57 1190.35.03  |PLAN DE INGRESOS, INVERSIONES Y GASTOS Es un documento de anélisis detallado de una inversidn, asi como sus Espafiol | x x Activa Archivo de gestion-FEPCACAO AN
costes respectivos de la entidad.
FEPCACAO
Es el documento que muestra el resultado de un conjunto de . e
59 1170.35.05  |PLAN DE MEJORAMIENTO (CONTRALORIA) procedimientos, acciones y metas disefiadas y orientadas de manera Espariol x x Activa Iﬁ’ﬁga’ﬁg‘* gestion-CONTROL AN
planeada, organizada y sistematica desde la organizacion. CONTROL INTERNO
60 1190.35.06 PLAN ESTRATEGICO (CONTRALORIA) Es un documento que evidencia un plan de accién que define todo aquello g Espariol X X Activa Archivo de gestion-FEPCACAO AN
FEPCACAO
Es un documento donde se relaciona un derecho entre partes
interesadas, cuyo contenido representa deberes y derechos de naturaleza Archivo de gestion-
61 1000.36.02 PROCESOS JUDICIALES procesal con independencia de la relacion juridico material, puesto que Espariol X X Activa 9 AN
) . . PRESIDENCIA
mediante el proceso el derecho no solamente es, sino que vale y adquiere
una realidad.
PRESIDENCIA
Es el documento que contiene un conjunto de actividades planificadas que
63 12104504  |PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS implican I participacién de un nimero de personas y de recursos Espariol | x x Activa Archivo de gestion- AN
materiales coordinados para conseguir un objetivo previamente PLANEACION
identificado.
X PLANEACION
64 1300.38.04 PROYECTO ASPECTOS NUTRICIONALES DEL CULTIVO DE E§ gn conjunto de L?ocumentos donde se plasma los datos de las etapas Espafiol M M Activa Archivo de gestién- TECNICA AN
CACAO. basicas para el cultivo de cacao. -
TECNICA
PROYECTO CALIDAD INTEGRAL DEL CACAO CON Es un conjunto de documentos donde se plasma las propiedades basicas
65 1300.38.02 ENFASIS EN LAS PROPIEDADES FISICOQUIMICAS Y A J - P : P .p P Espafiol X X Activa Archivo de gestion-TECNICA AN
con énfasis fisicoquimicas y sensoriales para el cultivo de cacao.
SENSORIALES.
TECNICA
66 1300.37.01 PROYECTO CATACION PANEL DE CATA Es el documento donde se registra las personas catadoras del cacao. Espafiol X X Activa Archivo de gestion-TECNICA AN
TECNICA
67 1300.37.02 PROYECTO CATACION RESULTADOS DE PERFILES Es el documento donde se registra los perfiles de CATACION. Espafiol X X Activa Archivo de gestion-TECNICA AN
TECNICA




TIPO DOCUMENTAL SOPORTE CONFIDELIDAD Estado y localizacion de la informacién(Disponibilidad)
ITEMS CcODIGO izacio
Nombre del documento Descripcion del documento Idioma | Fisico [ Digital Electrénico AREN RESPONDSA(B)LE 2k Publica Confidencial Estado d(.e = Locallz.acmn del.docume.nto al
LA INFORMACION informacion activo de la informacion Publicada en (link pagina web)
PROYECTO CONSTRUCCION DE ESTADISTICA DEL Es el documento que evidencia la captura y recoleccion de datos de una
68 1300.38.01 SECTOR CACAOTERO COMO HERRAMIENTA PARA LA oblacion q P y Espariol X X X Activa Archivo de gestién-TECNICA AN
SOSTENIBILIDAD PRODUCTIVA P :
TECNICA
69 1300.39.01  |PROYECTO MANEJO Y SOSTENIMIENTO Conjunto de documentos que evidencia el servicio prestado a un Espariol | x x X Activa TECNICA AN
agricultor. TECNICA
70 1300.39.02  |PROYECTO NUEVA SIEMBRA acgr?é‘dﬂg’rde documentos que evidencia el servicio prestado a un Espariol | x x X Activa TECNICA AN
) TECNICA
PROYECTO PRACTICAS AGRONOMICAS PARA EL Conjunto de documentos que permiten realizar la toma de informacion en o "
n 1300.38.05 |, MENTO DE LA PRODUCCION DEL CACAO. campo y laboratorio Espafiol | x x Activa TECNICA AN
TECNICA
72 1300.39.03  |PROYECTO REHABILITACION :::é‘:ﬁg’rde documentos que evidencia el servicio prestado a un Espafiol | x x X Activa TECNICA AN
TECNICA
. Conjunto de documentos que evidencia el servicio prestado a un o " .
73 1300.39.04 PROYECTO RENOVACION . Espariol X X X Activa TECNICA AN
agricultor. TECNICA
PROYECTO SELECCION, CONSERVACION Y EVALUACION [Conjunto de documentos que permiten realizar la toma de informacion en o " -
& 1300.38.06 | hE \ATERIALES DE INTERES AGRONOMICO campo Espafiol | x x Activa TECNICA AN
TECNICA
PROYECTO SOBRE EL MANEJO SANITARIO INTEGRADO |Conjunto de documentos que permiten realizar la toma de informacion en o " -
75 1300.38.03 DEL CULTIVO DE CACAO. campo y laboratorio. Espafiol X X Activa TECNICA AN
TECNICA
76 1110.40.02 RE-EVALUACION DE PROVEEDORES Formato de evolucion a proveedores . Espafiol X X Activa ALMACEN AN
ALMACEN
77 1250.48.02 REPORTES DE ACTIVIDADES SERVICIOS TECNICOS Informe de las actividades de los servicios técnicos realizados Espafiol X SISTEMAS X Activa SISTEMAS AN
78 1110.42.01 REQUERIMIENTOS DE BIENES Y SERVICIO Es el documento donde evidencia la solicitud de un producto o servicio. Espafiol X X Activa ALMACEN AN
ALMACEN
79 1000.43.02  |RESOLUCIONES JUNTA DIRECTIVA Es el acto administrativo que proyecta determinaciones tomadas en gestion | o qi | x Activa PRESIDENCIA AN
de administracion.
PRESIDENCIA
80 1190.44.01 RESULTADOS DE ESTABILIZACION Es el acto administrativo que proyecta determinaciones tomadas en gestion | g5y | x Activa FEPCACAO AN
de administracion.
FEPCACAO
Proceso sistematico de determinacion y ordenacion de causas, hechos o
82 1240.46.03 INFORME ACCIDENTES DE TRABAJO swtgaclones que generaron o favorgcleron la ocur.rencla de! af:cldenlg o Espatiol M M Activa SEGURIDAD Y SALUD EN EL AN
incidente, que se realiza con el objeto de prevenir su repeticion, mediante el TRABAJO
control de los riesgos que lo produjeron.
SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO




TIPO DOCUMENTAL SOPORTE CONFIDELIDAD Estado y localizacion de la informacién(Disponibilidad)
iTEMS CODIGO i7aGi6
Nombre del documento Descripcion del documento Idioma | Fisico | Digital Electrénico ARENRZAONEEREIS RS Publica Confidencial Estado d(.e I Locallz.acmn del.docume.nto e
LA INFORMACION informacién activo de la informacion Publicada en (link pagina web)
Comprende la recopilacion, el andlisis, la interpretacion y la difusion
continuada y sistematica de datos a efectos de la prevencién. La vigilancia
es indispensable para la planificacion, ejecucion y evaluacién de los
83 1240.46.04 SISTEMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICO programas de seguridad y salud en el trabajo, el control de los trastornos y | Espafiol X X Activa i;ﬁgngD Y SALUD EN EL AN
lesiones relacionadas con el trabajo y el ausentismo laboral por
enfermedad, asi como para la proteccién y promocién de la salud de los
trabajadores.
SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO
Es la herramienta de gestion que contiene las acciones, mecanismos,
estrategias y medidas de planificacion, implementacion, seguimiento y
85 1250.01.04 PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL mejora, encaminadas a generar habitos, comportamientos y conductas Espaiiol X X Activa $:ﬁ§§ngD Y SALUD ENEL AN
seguras en las vias, para prevenir riesgos, reducir la accidentalidad vial , y
reducir sus efectos nocivos.
SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO
Es el documento de autorizacion que otorgan las auctoridades a los
86 1300.49.01 ES?A’\Q;.ESN%EEEICENCMS Y PERMISOS AUTORIDADES titulares para el desarrollo de sus actividades econdémicas en una Espariol X X X Activa GERENCIA TECNICA AN
organizacién determinado. GERENCIA TECNICA
TRASLADOS PRESUPUESTALES INTERNOS FONDO Es una operacion a través de la cual se adelantan y contratan créditos en o "
87 1000.51.01 NACIONAL DEL CACAO el presupuesto de gastos en la entidad . Espafiol x X Activa PRESIDENCIA AN
PRESIDENCIA
Es un documento que evidencia el procedimiento experimental, mediante el
88 13005201 |UNIDAD DE EVALUACION AGRONOMICA cual varios cultivares se siembran en diferentes localidades en una misma | goooqey x Activa TECNICA AN
subregion natural para determinar el grado de adaptacion y de
desempefio agronémico de cada uno de ellos, respecto a otros cultivares.
TECNICA
Documento que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion ARCHIVO Y
89 1120 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL producida por la entidad y en el que se registran las secciones y Espafiol X ARCHIVO Y X X Activa CORRESPONDENCIA AN
subsecciones y las series y subseries documentales. CORRESPONDENCIA
Es el documento que evidencia la eliminacion documental de | os Archivos ARCHIVO Y
90 1120.1.16 ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL de Gestion y Archivo Central, teniendo en cuenta los tiempos establecidos ARCHIVO Y X X Activa CORRESPONDENCIA AN
en las Tablas de Retencion Documental. CORRESPONDENCIA
Es el documento que evidencia el traslado de documentos del Archivo de ARCHIVO Y
91 1120.01.41 ACTAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES Gestion al Archivo Central, teniendo en cuenta los tiempos establecidos en | Espafiol X X X Activa CORRESPONDENCIA AN
las Tablas de Retencion Documental.
ARCHIVO Y

CORRESPONDENCIA




