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1.07.02.07

100
121

ACTAS
Actas de Reunién
GG.FC.08 Actas de reuniones técnicas

Teatro

.pdf

X

X

Finalizada la vigencia del acta, se conserva 2 afios en el
archivo de gestién. Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo de gestion, se procede a realizar su eliminacion|
teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y
perdido su valor administrativo. Estas actas corresponden
a los acuerdos tecnicos previos a los eventos y no
obedecen a actas de Comités Corporativos. El proceso
de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de|
Seguridad de la Informacién, la Coordinacién de Gestion|
Ambiental y la Coordinacion de Gestion Documental,
siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

1.07.02.07

600

COMUNICACIONES INTERNAS
Memorandos internos

Teatro

Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite se
conserva 2 afios en el archivo de gestion. Cumplido el
tiempo de retencion en el archivo de gestién, se procede
a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha|
cumplido su trdmite y perdido su valor administrativo.
Esta serie corresponde al consecutivo de memorandos
internos manejados por el area, no hacen parte de los
deméas asuntos o temas reflejados en esta tabla de|
retenciéon documental. El proceso de eliminacién se|
realiza a través de la Jefatura de Seguridad de Ia
Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la
Coordinaciéon de Gestion Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.

1.07.02.07

700
701

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
Consecutivos de Comunicaciones Oficiales
Enviadas

Copia de comunicaciones enviadas
Listado de nimeros radicados anulados

Teatro

.pdf

Xlsx

Finalizada la gestion, custodiar 1 afio en el Archivo de
Gestion, luego transferir al Archivo Central para conservar
por 9 afios, posteriormente, se procede a realizar su
eliminaciéon por perder valor administrativo para las
actividades de la Caja. En esta serie se encuentra la|
copia de las comunicaciones oficiales enviadas que|
conforman un registro consecutivo en razén del nimero
de radicaciéon y se administran en la unidad de|
correspondencia o la que haga sus veces. Articulo 11,
Acuerdo 060 de 2001.

El proceso de eliminacion se realiza acorde con los
lineamientos de la Caja y se efecta a través de la
Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacion de
Gestion Documental.
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1.07.02.07

700
702

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES
Consecutivos de Comunicaciones Oficiales
Recibidas

Comunicaciones recibidos entidades publicas o privadas

Teatro

Finalizada la gestion, custodiar 1 afio en el Archivo de
Gestién, luego transferir al Archivo Central para conservar
por 9 afios, posteriormente, se procede a realizar su
eliminaciéon por perder valor administrativo para las
actividades de la Caja. En esta serie se encuentra la|
copia de las comunicaciones oficiales recibidas que|
conforman un registro consecutivo en razén del nimero
de radicaciéon y se administran en la unidad de|
correspondencia o la que haga sus veces. Articulo 10,
Acuerdo 060 de 2001.

El proceso de eliminacion se realiza acorde con los
lineamientos de la Caja y se efectia a través de la|
Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacion de
Gestién Documental.

1.07.02.07

1100
1101

ENCUESTAS
Encuestas de Satisfacciéon
Encuestas de satisfaccion

Teatro

.pdf

Finalizada la aplicacion de la encuesta, se conserva 2
afios en el archivo de gestién. Cumplido el tiempo de|
retencion en el archivo de gestién, se procede a realizar
su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su
tramite y perdido su valor administrativo. Mecanismo para|
conocer la percepciéon de los usuarios frente al servicio|
del Teatro.

El proceso de eliminacion se realiza a través de la
Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacion
de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion|
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la
Caja.

1.07.02.07

1300
1303

HISTORIALES

Historiales de Maquinariay Equipos

Ficha técnica del equipo

Cronograma de mantenimiento preventivo

Soportes mantenimientos preventivos y/o correctivos

Teatro

x

Finalizada la vida util del equipo se conserva 2 afios en el
archivo de gestiény 3 afios en el archivo central. Cumplido|
el tiempo de retencién en el archivo central, se procede a|
realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha
cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. La|
agrupacién documental evidencia las actividades
administrativas realizadas para el control, seguimiento Y|
optimizacién del uso de los equipos con los que cuenta la|
Gerencia de Teatro para el cumplimiento de su
misionalidad.

El proceso de eliminacion se realiza a través de la
Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacién
de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion|
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la
Caja.
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1.07.02.07 1500
1506

INFORMES

Informes de Boleteria
Informe de boleteria

Colilla de boleteria
Liquidaciones del evento final
Soportes

Base datos eventos

Teatro

x

Xlsx

X

Finalizada la presentaciéon del informe, se conserva 5
afios en el archivo de gestién y 5 afios en el archivo|
central. Cumplido el tiempo de retencion en el archivol
central, se procede a realizar su eliminacién teniendo en|
cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor|
administrativo. Informe que contiene las liquidaciones de
los eventos realizados por el Teatro, soportado en las
colillas de boleteria y sus soportes.

El proceso de eliminacion se realiza a través de la
Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacion
de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion|
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la
Caja.

1.07.02.07 1500
1524

INFORMES

Informes Financieros

Informe financiero

Aprobacion y seguimiento presupuestal

Teatro

Xlsx
Xlsx

Finalizada la presentaciéon del informe, se conserva 5
afios en el archivo de gestién y 5 afios en el archivo
central. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo|
central, se procede a realizar su eliminacién teniendo en|
cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor|
administrativo. Son informes para dar a conocer |Ia
situacién econémica, financiera y los cambios que
experimenta la Gerencia con corte a una fecha o periodo
determinado.

El proceso de eliminacion se realiza a través de la
Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacién
de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion,
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la|
Caja.

1.07.02.07 1800
1802

INVENTARIOS

Inventarios Generales y de Equipos
Listados inventarios

Actas bajas,traslados, ingresos
Soportes de entrega

Teatro

Xlsx

Finalizada la gestién del inventario, se conserva 2 afios en
el archivo de gestién y 8 afios en el archivo central.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se
procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que|
ya ha cumplido su tramite y perdido su valor
administrativo. Corresponden a los listados de los
inventarios de equipos y suministros de la Gerencia de|
Teatro que incluyen las actas de bajas, traslados,
ingresos y soportes de entrega.

El proceso de eliminacion se realiza a través de la
Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacion
de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion|
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la
Caja.
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< NIVEL DE TIEMPO DE .
copIco SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO REPOSITORIO SEGURIDAD RETENCION| D'SPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE colpPr|u|JpPu] AG | AC | CT E M S
1.07.02.07 2800 MATERIAL DE DIVULGACION DE PROGRAMACION Teatro
2801 Material Divulgacién Programacién con Publico X 2 8 X Finalizada divulgacion del material, custodiar 2 afios en el
Programas de mano .Jpg,;gdwgo Archiyo de Gestion, luego t~ransferir al' Archivg Central
) g cedigo (servidor - backup) por 8 afios. Cumplido el tiempo de|
Visual General PR retencién en archivo central se conserva totalmente, ya|
Registros fotograficos -Jl’gvgsd@ que estos documentos permiten evidenciar la gestion
Mp3, A, misional del &rea y hacen parte de la memoria
Registro de audios MPEG, .AVI, institucional. Contiene el material de divulgacién para la|
Mov. FLAC creacion, disefio, y ejecucion de estrategias de mercado y
promocién de la programacién de los espectaculos con|
publico ofrecidos por la Gerencia de Teatro.
La informacién electrénica se conserva en el repositorio
asignado, se respalda con una copia en Backup
permitiendo su conservacion total y recuperacion para
futuras consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de
la Nacion.
1.07.02.07 2800 MATERIAL DE DIVULGACION DE PROGRAMACION Teatro
2802 Material Divulgacién Programacién Eventos X 2 8 X Finalizada divulgacién del material, custodiar 2 afios en el
Virtuales Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central
ipg, codigo (servidor - backup) por 8 afios. Cumplido el tiempo de
Cuiias (cuando aplique) m;ﬁaaﬁ:{, retencion en archivo central se conserva Fotalmente, »),/a
MOV, FLAC que estos documentos permiten evidenciar la gestion
misional del é&rea y hacen parte de la memorial
jpg, cbdigo institucional. Contiene el material de divulgacion para la|
Visual General G creacién, disefio, y ejecucion de estrategias de mercado y|
MOV, FLAC promocién de la programacion de los Eventos Virtuales
realizados por la Gerencia de Teatro.
La informacién electrénica se conserva en el repositorio
asignado, se respalda con una copia en Backup
permitiendo su conservacion total y recuperacion para
futuras consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de
la Nacién.
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copIco SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO REPOSITORIO SEGURIDAD RETENCION| D'SPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTOS
NE SI/Ss. DF DE co|pPrju JPu]l AG | AC | CT E M S
1.07.02.07 3400 PERMISOS Teatro
3401 Permisos para Realizacién Espectaculos Publicos, X 2 8 X Finalizada la vigencia del permiso, se conserva 2 afios en
Privados y en Coproduccion el archivo de gestién y 8 afios en el archivo central.
Permisos para realizacion espectaculos publicos, X -pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se|
privados y en coproduccion procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que|
Contrato X pdf ya ha cumplido su trdmite y perdido su valor|
Certificado de Existencia y Representacién Legal X pdf administrativp. Corresponde a los permisos tramitans
Fotocopia de la cédula X pdf ante la auto_ndaq competente Para obtgngr la autorizacion
Paz y salvo de SAYCO X pdf para Ig realizacion delespectacullgs publicos de las artes
escénicas en escenarios no habilitados que comprenden
Paz y salvo de ACINPROA X -pdf las representaciones en vivo de expresiones artisticas en
Carta de uso del Escenario X -pdf teatro, danza, musica, circo, magia y todas sus posibles
Péliza Responsabilidad Civil extracontractual y Recibo X .pdf practicas derivadas o creadas a partir de la imaginacion,
Pago sensibilidad y conocimiento del ser humano que
Planilla Precios de Boleteria X -pdf congregan la gente por fuera del &mbito doméstico.
Certificacion contribucién parafiscal expedida por el X .pdf El proceso de eliminacion se realiza a través de la
Ministerio de Cultura Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacion
Concepto Favorable expedido por la Alcaldia local X .pdf de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion|
Concepto Favorable expedido por la Secretaria Distrital X pdf Documental, siguiendo los protocolos establecidos por laj
de Salud Caja.
Concepto Favorable expedido por IDIGER X .pdf
Concepto Favorable expedido por BOMBEROS X .pdf
Concepto Favorable expedido por la Secretaria del X .pdf
Medio Ambiente
Concepto  Favorable expedido por la Policia X .pdf
Metropolitana de Bogota
Concepto Favorable expedido por Secretaria de X .pdf
Movilidad de Bogota
1.07.02.07 3500 PLANES Teatro
3513 Planes de Mejoramiento Institucional X 2 8 X Finalizada la ejecucién del plan, custodiar 2 afios en el
Plan de Mejoramiento Xsx, .pdf, Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central
«docx, .ppix (servidor - backup) por 8 afios. Cumplido el tiempo de|
retencioén en archivo central se conserva totalmente, ya|
gue estos documentos permiten evidenciar el conjunto de|
objetivos, metas e indicadores inter relacionados que|
buscan mejorar e incrementar la calidad institucional
mediante el aprovechamiento de las oportunidades de
mejora.
La informacién electrénica se conserva en el repositorio
asignado, se respalda con una copia en Backup
permitiendo su conservacion total y recuperacion para
futuras consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de
la Nacién.
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1.07.02.07 3500

3514

PLANES
Planes de Mercadeo

Plan de Mercadeo

Teatro

XIsx,
.docx,.pdf,
.oot

X

Finalizada la ejecucién del plan, custodiar 2 afios en el
Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central
(servidor - backup) por 8 afios. Cumplido el tiempo de|
retencion en archivo central se conserva totalmente, yal
que estos documentos permiten evidenciar la planeacion
de mercadeo realizada para la Gerencia de Teatro.

La informacién electrénica se conserva en el repositorio
asignado, se respalda con una copia en Backup
permitiendo su conservacion total y recuperacion para
futuras consultas.

Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de
la Nacion.

1.07.02.07 3500

3520

PLANES
Planes Estratégicos

Plan Estratégico

Teatro

Xsx, .pdf|
.docx. .ppix

Finalizada la ejecucion del plan, custodiar 2 afios en el
Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central
(servidor - backup) por 8 afios. Cumplido el tiempo de|
retencién en archivo central se conserva totalmente, ya|
que estos documentos permiten evidenciar la planeacion
de los requerimientos necesarios para la ejecucion de los
procesos de la Gerencia.

La informacién electrénica se conserva en el repositorio
asignado, se respalda con una copia en Backup|
permitiendo su conservacion total y recuperacién para
futuras consultas.

Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de
la Nacion.

REVISADO POR: Paulo Andrés Sanchez Gil

CARGO: Gerente Teatro

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y

CODIGO TIPOS DOCUMENTALES
NE - Nivel 2 - Serie gEsIESA
Estructural| 25~ ubseries

Tipologias Documentales

TRADICION DOCUMENTAL

DF - Documento Fisico
DE - Documento Electrénico

APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES
NIVEL DE
SEGURIDAD

CO: Confidencial

TIEMPO DE
RETENCION

AG - Archivo de

PR: Privado Gestion
Ul Uso Interno AC - Archivo
PU: Publico Central

DISPOSICION FINAL

CT - Conservacion Total

E - Eliminacion

M - Microfiimacion o Medio

Técnico
S - Seleccidén

PROCEDIMIENTO

Instrucciones de la administracion
ae 1a serie o0 subserie gocumental




< colsubsidio

Con todo lo que te mereces

ENTIDAD PRODUCTORA: Caja Colombiana de Subsidio Familiar Colsubsidio

OFICINA PRODUCTORA: Gerencia Teatro

No

Descripcion del Cambio

Fecha del Cambio

DD

MM

AAAA

CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR COLSUBSIDIO
CONTROL DE CAMBIOS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Quien Aprueba el Cambio
Proceso o Area

7de7

Version Anterior

Actualizacion TRD

10

11

12

13

14

15




