
Informacion

Disponible

Informacion 

Publicada

Actas de Empalme

Documento donde se informa de manera detallada 

todos los aspectos relacionardos  con los resultados 

obtenidos durante la gestión

Español FISICO/DIGITAL

DOC

XLS

Página Web

Archivo de Gestión

Archivo Central
No Publicada

Actas de Junta

Documento donde se formaliza las decisiones se los 

socios de Junta y estas dan prueba de todos los 

hechos acontecidos en la reunión y además se deja 

constancia de todas las decisiones adoptadas en la 

misma.

Español FISICO/DIGITAL Impresa/PDF
Archivo de Gestión

Archivo Central
No Publicada

Boletines de Prensa N.A

Comunicación       escrita       dirigida       a      medios       

de comunicación con   el   propósito   de   anunciar   

algo   de interés periodístico.

Español DIGITAL Pagina Web

Archivo de Gestión

Archivo Central

Página web

Página Web

Circulares Circulares Informativas
Documento    de   comunicación    interna   o   externa   

de carácter general informativo o normativo.
Español FISICO/DIGITAL DOC

Archivo de Gestión

Archivo Central
No Publicada

Continuidades
Continuidadades  Diarias

(De Programas)
Secuencia de las secciones dentro del programa Español ELECTRONICO/PC DOC

Archivo de Gestión

Archivo Central
No Publicada

Contratos
Contratos de Prestación de

Servicios

Documento en el cual una persona, normalmente un 

profesional en algún área, se obliga con respecto a otra 

a realizar una serie de servicios a cambio de un precio

Español FISICO/DIGITAL DOC
Archivo de Gestión

Archivo Central
No Publicada

Contratos Ordenes de Compra

Documento en el que una de las partes (vendedora) se 

obliga a la entrega de una cosa determinada y la otra 

(compradora) a pagar por ella un cierto precio, en 

dinero o signo que lo represente

Español FISICO/PC DOC
Archivo de Gestión

Archivo Central
Secop I

Contratos Ordenes de Servicios

Documento mediante el cual el receptor de los 

servicios solicita servicios esporádicos  y la facturación 

relativa a los recursos se efectúa al terminar el servicio.

Español FISICO/PC DOC
Archivo de Gestión

Archivo Central
Secop I

Contratos
Cesión de espacios         y 

por Cooproducción

Son contratos de derecho privado de la sociedad TRO 

Ltda. éstos tienen por objeto actividades  de 

producción, programación,  comercialización  y 

actividades   comerciales  e industriales,  en 

cumplimiento de su objeto social.

Español FISICO DOC
Archivo de Gestión

Archivo Central
No Publicada

Derechos de Petición N.A

Documento donde se presenta peticiones a las 

autoridades, para que se les suministre información 

sobre situaciones  de interés general y/o particular.

Español FISICO/DIGITAL DOC
Archivo de Gestión

Archivo Central
No  Publicada

Estados Financieros N.A

Informe preparado para dar a conocer a los usuarios la 

situación financiera y los resultados operacionales  de 

la empresa en un período determinado

Español FISICO/DIGITAL XLS / PDF
Archivo de Gestión

Archivo Central
Página Web

Historias Historias Laborales

Expediente  que  se  conforman  como  resultado  de  

la relación laboral de los

servidores públicos con el Estado

Español FISICO DOC
Archivo de Gestión

Archivo Central
No Publicada

Actas

REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

Información Publicada o Disponible/ 

Lugar de ConsultaCategorias o Series 

de información:

Nombre o título de la 

información

Descripción

de la información
Idioma

Medio de 

conservación y/o
Formato



Historias Manual de Funciones

Es un instrumento o herramienta de trabajo que 

contiene el conjunto  de  normas  y  tareas  que  

desarrolla  cada funcionario en sus actividades  

cotidianas.

Español FISICO /DIGITAL PDF
Archivo de Gestión

Archivo Central
Página Web

Informes Informes de Gestión
Documento que incluye las operaciones  de la empresa 

y sus perspectivas  de futuro.
Español FISICO/PC DOC

Archivo de Gestión

Archivo Central
Página Web

Mapa de Riesgos

Anticorrupción
N.A

Es la herramienta metodológica que permite hacer un 

inventario de los riesgos ordenada y sistemáticamente, 

definiéndolos,  haciendo la descripción de cada uno de 

estos y las posibles consecuencias.

Español FISICO/PC XLS
Archivo de Gestión

Archivo Central
No Publicada

N.A Asignaciones  Salariales

Documento donde se registra la suma de dinero que 

recibe un trabajador de su empleador por la realización 

de una tarea específica.

Español FISICO/DIGITAL PDF
Archivo de Gestión

Archivo Central
Página Web

N.A Concursos y licitaciones

Documentos que se presentan para aplicar a las 

adquisiciones, de arrendamientos  y servicios que son 

convocadas mediante una convocatoria publica para 

que se presenten propuestas libremente.

Español FISICO/DIGITAL PDF No Disponible No Publicada

N.A
Cuadro de Clasificación

Documental

Es una estructura jerárquica y lógica de los 

expedientes que refleja las funciones que generan la 

creación o la recepción de documentos.

Español FISICO/DIGITAL XLS / PDF
Archivo de Gestión

Archivo Central
Página Web

N.A Decretos

Documento en donde reposa la decisión de una 

autoridad sobre la materia en que tiene 

competencia.Generalmente, posee un contenido 

normativo reglamentario, por lo que su rango es 

jerárquicamente inferior a las leyes.

Español FISICO/DIGITAL PDF
Archivo de Gestión

Archivo Central
Página Web

N.A Directorio
Lista de nombres con cargo, email y teléfonos de los 

trabajadores del Canal.
Español DIGITAL HTML

Archivo de Gestión

Archivo Central
Página Web

N.A
Indicadores de

Desempeño

Parámetro  de  medición  que  permite  dar  

seguimiento  y evaluar  el cumplimiento  de  los  

objetivos  de  la  actividad institucional.

Español FISICO DOC No Disponible No Publicada

N.A Invitaciones Públicas

Procesos de contratación donde se realiza  una 

solicitud pública  para  contratar  diferentes  servicios  

que  requiera el Canal.

Español FISICO/DIGITAL PDF
Archivo de Gestión

Archivo Central
Página Web

N.A Leyes

Normas jurídicas dictadas por el legislador, es decir, un 

precepto  establecido  por  la  autoridad  competente,   

en que  se  manda  o  prohíbe  algo  en  consonancia  

con  la justicia y cuyo incumplimiento conlleva a una 

sanción.

Español DIGITAL PDF
Archivo de Gestión

Archivo Central
Página Web

N.A Mapa de Procesos

Representación    gráfica   de   los   procesos    que   

están presentes  en  una  organización,   mostrando  la  

relación entre ellos y sus relaciones con el exterior.

Español FISICO/PC/SIG DOC
Archivo de Gestión

Archivo Central
No Publicada

N.A Mecanismos de PQRS

FORMULARIO    -   PQRS   en   el   cual   se   toman   

las sugerencias, quejas, reclamos y reportes de señal 

de los usuarios.

Español DIGITAL HTML
Archivo de Gestión

Archivo Central
Página Web

N.A Modalidades de Pauta

Glosario  con los  términos  que  coresponden a  los  

tipos de modalidad de pauta que se les ofrecen a los 

clientes del Canal.

Español DIGITAL HTML
Archivo de Gestión

Archivo Central
Página Web

N.A Registro de Proveedores

Requisitos y documentos exigidos para la  inscripcion 

en el registro  de  proponentes   de  television  regional  

del oriente ltda. “canal tro ltda”

Español FISICO/DIGITAL PDF
Archivo de Gestión

Archivo Central
Página Web

N.A Reportes de Control Interno

Medición  o  valoración  que  hace  Control  Interno  a  

los procesos   del  Canal  con  el  propósito  de  

determinar  su calidad,  el  nivel  de  confianza  que  se  

puede  otorgar, también busca  determinar  si sus  

actividades   de  control son eficaces, eficientes y 

económicas  en la prevención y neutralización de los 

riesgos .

Español FISICO/DIGITAL PDF
Archivo de Gestión

Archivo Central
Página Web



N.A

Talento Humano y Equipos 

Disponibles  para 

transmisiones

Listado   de   personal    y   de   equipos    disponibles   

para prestar      servicio     especializado     en    

producción     y transmisión.

Español DIGITAL HTML
Archivo de Gestión

Archivo Central
Página Web

N.A Tarifas y Requisitos

Documento donde se muestran los valores referentes 

al costo  de  las  diferentes   modalidades   de  pautas  

y  los requisitos que deben presentar los clientes.

Español FISICO/DIGITAL PDF
Archivo de Gestión

Archivo Central
Página Web

N.A Teléfonos de Contacto

Documento    creado   para   que   los   usuarios    

puedan acceder a los números de contacto de las 

personas encargadas  de proporcionar información 

comercial.

Español DIGITAL HTML No Disponible No Publicada

N.A
Trámite de archivos 

audiovisuales

La  Gestión  Copia  De  Programas   es  para  colocar  

a disposición  de  la  sociedad  el  material  audiovisual   

en diferentes formatos que se encuentra dentro  del 

Centro de Archivo  Audiovisual,   con  esto  se  logra  

respetar  el derecho a la información que tienen todas 

las personas.

Español DIGITAL HTML
Archivo de Gestión

Archivo Central
Página Web

Parrillas de 

Programación
N.A

Documento escrito que registra la estructura de la 

programación donde se detallan las franjas de 

programación y los horarios de emisión de los 

programas que se emitirán

Español FISICO/SOFTWARE XLS
Archivo de Gestión

Archivo Central
Página Web

Planes Plan Anticorrupcion Instrumento preventivo para el control de la corrupción Español FISICO/PC PDF
Archivo de Gestión

Archivo Central
Página Web

Planes Plan Anual Institucional
Actividades  necesarias para el cumplimiento de una 

meta
Español FISICO/PC PDF

Archivo de Gestión

Archivo Central
Página Web

Planes Plan de Compras
Incluye los bienes y servicios a adquirir para una 

vigencia fiscal.
Español FISICO/PC PDF

Archivo de Gestión

Archivo Central
Página Web - Secop I

Planes
Plan de Mejoramiento

Continuo

Documento donde se registran los Planes de 

Mejoramiento de cada proceso
Español FISICO/PC DOC / XLS Disponible No Publicada

Planes Plan Estratégico
Documento donde refleja cual será la estrategia a 

seguir por la entidad en el medio plazo
Español FISICO/PC PDF

Archivo de Gestión

Archivo Central
Página Web

Planes
Seguimiento al Plan

Anticorrupcion

Instrumento para el control de la realización de las 

actividades  propuestas.
Español FISICO/PC PDF No Disponible No Publicada

PQRS Informes de PQRS

Mecanismo para identificar oportunidades  de mejora 

en los procesos y servicios de forma que se satisfaga a 

nuestros Usuarios

Español FISICO /DIGITAL DOC / PDF
Archivo de Gestión

Archivo Central
Página Web

Presupuesto General Ejecución Presupuestal

Documento donde se muestran las actividades  u 

obras contempladas  en el presupuesto,  logrando los 

objetivos proyectados  para alcanzar las metas 

propuestas.

Español FISICO/DIGITAL XLS / PDF
Archivo de Gestión

Archivo Central
Página Web

Presupuesto General N.A

Documento por medio del cual se fijan las partidas 

individuales  del presupuesto de ingresos y gastos del 

Canal TRO.

Español FISICO/DIGITAL PDF
Archivo de Gestión

Archivo Central
Página Web

Procesos Resoluciones

Acto    jurídico     unilateral     de    la    administración    

que implementa,  reglamenta,  deroga, modifica,   

sanciona y/o autoriza  las  acciones   relacionadas   

con  los  procesos estratégicos,   misionales   y  de  

apoyo  de  la  entidad;  al igual que las asociadas a las 

funciones propias o por ella delegadas

Español FISICO/PC PDF
Archivo de Gestión

Archivo Central
Página Web

Programas
Auditorías al Plan

Presupuestal

Es    un    documento     por    el    cual    un    

profesional independiente   expresa  su  opinión  sobre   

los  estados presupuestarios   o  financieros   

basándose  en  el examen realizado de ellos.

Español FISICO DOC No Disponible No Publicada

Programas
Informes de Evaluación y

Auditorías

Este documento analiza los datos sustraídos de las 

evaluacioes y auditorías relaizadas, realizando las 

respectivas interpretaciones  y observaciones.

Español FISICO DOC No Disponible No Publicada



Programas
Tablas de Retención

Documental - TRD

Listado de SERIES con sus correspondientes  tipos 

documentales,  a las cuales se asigna el tiempo de 

permanencia en cada etapa del ciclo vital de los

documentos.

Español FISICO/DIGITAL XLS / PDF
Archivo de Gestión

Archivo Central
Página Web

Proyectos
Proyectos en Ejecución

(Plan de inversión)

En este documento se encuentra la planificación de los 

recursos adjudicados por la ANTV para invertir en 

Programación - Producción e Infraestructura

Tecnológica.

Español FISICO/DIGITAL XLS / Word No Disponible No Publicada

Sistema Integrado de

Gestión Adminiistrativo
Manual de Estilo

Son  las  indicaciones   que  se  le  dan  a  los  

productores externos   acerca   de   cómo   se   deben   

realizar   los programas de televisión.

Español FISICO /DIGITAL DOC /PDF
Archivo de Gestión

Archivo Central
Página Web

Sistema Integrado de

Gestión Adminiistrativo
Manual de Identidad

El   presente   Manual   de   Identidad   tiene   como   

fin condensar  el  esfuerzo  de  sistematización  de  la  

marca CANAL TRO,de los elementos que la componen 

y de los diferentes  soportes  de  comunicación  que  

para  ella  se han desarrollado.

Español FISICO /DIGITAL DOC /PDF
Archivo de Gestión

Archivo Central
Página Web

Sistema Integrado de

Gestión Adminiistrativo
Planes de Gasto Público

Consolidar     y   analizar   los   recursos   

presupuestales necesarios para la operación de la

entidad.

Español FISICO/DIGITAL XLS / PDF No Disponible No Publicada

Sistema Integrado de

Gestión Administrativo
Plan de Acción

Describe   el   modo   en   que   el   grupo   empleará   

las estrategias para el alcance de sus objetivos. Un 

plan de acción  consiste  en  un  número  de  pasos  de  

acción  o cambios a realizar en su empresa.

Español FISICO /DIGITAL XLS / PDF
Archivo de Gestión

Archivo Central
Página Web


