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Descripción del 

Soporte

Prese

ntaci

ón de 

la 

infor

maci

Intern

o

Exter

no

Cuenta con 

clasificación

SÍ / NO Serie  Subserie

Descripción de la 

categoría de 

información Pública Clasificada Reservada

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
N/A Español X Papel SI Guion Guion Científico X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
N/A Español X CD X SI Guion Guion Científico X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
N/A Español X Papel SI Guion Guion Curatorial. X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
N/A Español X CD X SI Guion Guion Curatorial. X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
N/A Español X Papel SI Guion

Guion de Presentacion del 

Domo
X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
N/A Español X CD X SI Guion

Guion de Presentacion del 

Domo
X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
N/A Español X Papel SI Guion

Guion de Presentacion del 

Domo
X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
N/A Español X CD X SI Guion

Guion de Presentacion del 

Domo
X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

N/A N/A Español X Papel X SI Informes. Informes de Gestion. X
Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
1MI-GAPA-PD-02  (Versión 2) Español X Papel X X SI

Permisos de Entes de 

Vigilancia.
N/A X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

N/A Informe.

Documento donde  se 

refleja las actividades 

desarrolladas por parte de 

la subdirección, área u 

oficina.

N/A
comunicaciones 

oficiales

Documento donde  se 

refleja las actividades 

desarrolladas por parte de 

la subdirección, área u 

oficina.

N/A Guion texto

Es el documento que 

sustenta la base 

conceptual de las 

exposiciones y 

presentaciones en el 

planetario.

N/A
Guion - Registro de 

audio

Es el documento que 

sustenta la base 

conceptual de las 

exposiciones y 

presentaciones en el 

planetario.

N/A Guion texto

Es el documento que 

sustenta la base 

conceptual de las 

exposiciones y 

presentaciones en el 

planetario.

N/A
Guion - Registro de 

audio

Es el documento de Audio 

que sustenta la base 

conceptual de las 

exposiciones y 

presentaciones en el 

planetario.

N/A Guion texto

Es el documento que 

sustenta la base 

conceptual de las 

exposiciones y 

presentaciones en el 

planetario.

N/A
Guion - Registro de 

audio

Es el documento de Audio 

que sustenta la base 

conceptual de las 

exposiciones y 

presentaciones en el 

planetario.

N/A
Guion - Registro de 

audio

Documento de audio 

donde esta  la narración 

completa de la guiá  de la 

visita al planetario Distrital.

N/A Guion texto

Documento donde esta  la 

narración completa de la 

guiá  de la visita al 

planetario Distrital.

Custodio de 

la 

información

Estado de la 

información

Localizac

ión del 

document

o o del 

activo de 

informaci

ón

Publicada 

en (link 

página 

web)

Área / 

Depende

ncia

Nombre del 

registro o 

documento de 

archivo Definición

Norma, función o 

proceso

 Código del 

Procedimiento

 Código del 

Formato

Tipo documental Tipo de Soporte (medio de conservación y/o soporte)    

Tipo de 

Origen Clasificación documental

Estado y custodia de la información (Disponibilidad)       

Descripción del soporte
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Apropiación para las 

Practicas Artísticas
1MI-GAPA-PD-02  (Versión 2) Español X Papel X SI

Permisos de Entes de 

Vigilancia.
N/A X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
1MI-GAPA-PD-02  (Versión 2) Español X Papel X X SI Producción

Producción Escenario 

Móvil.
X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
1MI-GAPA-PD-02  (Versión 2) Español X Papel X X SI Producción

Producción Escenario 

Móvil.
X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
1MI-GAPA-PD-02  (Versión 2) Español X Papel X SI Producción

Producción Escenario 

Móvil.
X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
1MI-GAPA-PD-02  (Versión 2) Español X Papel X SI Producción

Producción Escenario 

Móvil.
X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
1MI-GAPA-PD-02  (Versión 2) Español X Papel X X SI Producción

Producción Escenario 

Móvil.
X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
1MI-GAPA-PD-02  (Versión 2) Español X Papel X SI Programas Programa de Escenarios X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
1MI-GAPA-PD-02  (Versión 2) Español X Papel X X SI Programas Programa de Escenarios X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
1MI-GAPA-PD-02  (Versión 2) Español X Papel X SI Programas Programa de Escenarios X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
1MI-GAPA-PD-02  (Versión 2) Español X Papel X SI Programas Programa de Escenarios X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
1MI-GAPA-PD-02  (Versión 2) Español X Papel X SI Programas Programa de Escenarios X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios
3MI-GEC-F-02 Actas de taquilla

Documento donde se 

relaciona toda la 

información acerca de la 

taquilla, es decir la venta y 

el costo de la boleteria  de 

cada uno de los eventos 

desarrollados en los 

diferentes escenarios.

N/A Carta de compromiso

Documento en el cual el 

promotor del evento acepta 

las condiciones propuestas 

para el préstamo de uno de 

los escenarios.

N/A
Volates o programas de 

manos (Opcional)

Documentos donde 

aparece toda la 

programación de los 

eventos a desarrollar en 

cada uno de los 

escenarios.

N/A Listado

Documento que enuncia 

todos los asistentes al 

evento dentro del 

escenario.

N/A
Comunicaciones 

oficiales

Documento donde  se 

refleja las actividades 

desarrolladas por parte de 

la subdirección, área u 

oficina.

N/A Agenda

Documento que enmarca 

el orden y la forma con la 

cual se desplazara el 

escenario.

N/A Permisos

Documentos mediante los 

cuales se hacen los 

tramites correspondientes 

para los permisos ante los 

entes de vigilancia y control 

tales como Fopae, 

Bomberos y Policía 

necesarios para la  

realización de cada evento 

dentro del escenario.

N/A Ficha técnica de visita

Es el documento donde se 

muestran todas las 

necesidades técnicas para 

la realización de cada 

evento.

N/A Respuesta a la solicitud

Documento mediante el 

cual se le una respuesta 

positiva o negativa a la 

persona que hace la 

solicitud del préstamo del 

escenario, teniendo en 

cuenta la disponibilidad del 

mismo.

N/A
conceptos de entres de 

control

Documentos mediante los 

cuales se hacen los 

tramites correspondientes 

para los permisos tales 

como Fopae, Bomberos y 

Policía necesarios para la  

realización de cada evento 

dentro del escenario.

1MI-GAPA-F-02 Solicitud escenario móvil

Documento mediante el 

cual una las areas del 

instituto y/o ciudadanos 

hacen la solicitud formal 

del préstamo del 

escenario.



Apropiación para las 

Practicas Artísticas
1MI-GAPA-PD-02  (Versión 2) Español X Papel X SI Programas Programa de Escenarios X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
1MI-GAPA-PD-02  (Versión 2) Español X Papel X SI Programas Programa de Escenarios X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
1MI-GAPA-PD-02  (Versión 2) Español X Papel X SI Programas Programa de Escenarios X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Gestión Equipamientos 

Culturales
3MI-GEC-PD-04    (Versión 1) Español X Papel X SI Programas

Programa Préstamo de 

Escenarios.
X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Gestión Equipamientos 

Culturales
3MI-GEC-PD-04    (Versión 1) Español X Papel X SI Programas

Programa Préstamo de 

Escenarios.
X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Gestión Equipamientos 

Culturales
3MI-GEC-PD-04    (Versión 1) Español X Papel X X SI Programas

Programa Préstamo de 

Escenarios.
X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Gestión Equipamientos 

Culturales
3MI-GEC-PD-04    (Versión 1) Español X Papel X SI Programas

Programa Préstamo de 

Escenarios.
X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
N/A Español X Papel X SI Programas Programas Pedagógicos X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
N/A Español X Papel X SI Programas Programas Pedagógicos X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
N/A Español X CD X SI Programas Programas Pedagógicos X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
N/A Español X CD X SI Programas Programas Pedagógicos X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
N/A Español X Papel X X SI Programas Programas Pedagógicos X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios
N/A

Comunicaciones 

Oficiales

Documento donde  se 

refleja las actividades 

desarrolladas por parte de 

la subdirección, área u 

oficina.

N/A Registro de video

Documentos Fílmicos que 

contienen las memorias 

completas de los talleres 

realizados en cada uno de 

los espacios dispuestos 

para estos.

N/A Registro de audio

Documentos de audio que 

contienen las memorias 

completas de los talleres 

realizados en cada uno de 

los espacios dispuestos 

para estos.

N/A Propuesta - taller

Documento que enmarca 

las pedagogías para 

desarrollar dentro de los 

espacios destinados para 

los hacer los talleres.

N/A Listado de Asistencia

Documento que enuncia 

todos los asistentes al 

evento dentro del 

escenario.

N/A
Comunicaciones 

oficiales

Documento donde  se 

refleja las actividades 

desarrolladas por parte de 

la subdirección, área u 

oficina.

N/A
Informes de asistencia 

técnica

Documento que relaciona 

toda la información en 

cuanto a la ayuda técnica 

prestada al escenario.

N/A Informes de seguimiento

Documento que relaciona 

todo el seguimiento que se 

hace durante el uso y 

préstamo del escenario.

N/A Metodología

Documento donde muestra 

todos pasos y 

componentes a desarrollar 

en la ejecución de un 

evento artístico

N/A Informes de Ventas

Documento que contiene el 

total recaudado con la 

taquilla en cada uno de los 

eventos desarrollados en 

los diferentes escenarios.

N/A
Formato de Asistencias 

de publico de saico

Documento para diligenciar 

con toda la información 

concerniente a la recaudo 

hecho por parte de Sayco 

Acimpro, generado por los 

derechos de autor.

N/A Informa de Tuboleta

Documento que contiene la 

información del recaudo de 

la boleteria, la distribución 

y la venta en cada uno de 

los eventos desarrollados 

en los diferentes 

escenarios.



Apropiación para las 

Practicas Artísticas
N/A Español X Papel X SI Programas Programas Pedagógicos X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
1MI-GAPA-PD-02  (Versión 2) Español X Papel X X SI Registros. Registro de Programación X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
1MI-GAPA-PD-02  (Versión 2) Español X Papel X SI Registros. Registro de Programación X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
1MI-GAPA-PD-02  (Versión 2) Español X Papel X X SI Registros. Registro de Programación X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
1MI-GAPA-PD-02  (Versión 2) Español X Papel X X SI Registros. Registro de Programación X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
1MI-GAPA-PD-02  (Versión 2) Español X Papel X X SI Registros. Registro de Programación X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
1MI-GAPA-PD-02  (Versión 2) Español X Papel X SI Registros. Registro de Programación X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
1MI-GAPA-PD-02  (Versión 2) Español X Papel X SI Registros. Registro de Programación X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
1MI-GAPA-PD-02  (Versión 2) Español X Papel X X SI Registros. Registro de Programación X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
1MI-GAPA-PD-02  (Versión 2) Español X Papel X X SI Registros. Registro de Programación X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
1MI-GAPA-PD-02  (Versión 2) Español X Papel X SI Registros. Registro de Programación X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
1MI-GAPA-PD-02  (Versión 2) Español X Papel X SI Registros. Registro de Programación X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios
N/A Logística

Documento que relaciona 

todo el recurso logístico 

necesario para la 

realización del evento.

N/A raider técnico

Documento que contiene 

todas las necesidades 

técnicas para llevar a cabo 

el evento.

8AP-GDO-F-08 Acta de reunión

Documento donde se 

relaciona lo sucedido, los 

acuerdos  y las decisiones  

previas al evento.

N/A
formato de control de 

eventos

Documento estándar que 

contiene descripción 

completa del desarrollo del 

evento.

N/A repertorio

Documento que contiene el 

conjunto de obras que 

tienen preparadas las 

agrupaciones para la 

presentación.

N/A stague plot

Documento que contiene la 

representación visual de la 

forma como se van a 

presentar los artistas sobre 

el escenario.

N/A
confirmación del recibo 

de recursos logística

Documento mediante el 

cual se hace referencia de 

la entrega de los recursos 

necesarios para la logística 

del evento

N/A

Información Técnica 

para la realización del 

evento

Es el documento donde 

que contiene todas las 

necesidades técnicas para 

la realización de cada 

evento.

N/A Orden del día

Documento que enuncia el 

orden y la forma como se 

llevar a cabo el evento en 

el escenario.

N/A Oficio de solicitud

Documento mediante el 

cual una las áreas del 

instituto y/o  los 

ciudadanos hacen la 

solicitud formal del 

préstamo del escenario.

N/A
Respuestas de 

solicitudes

Documento mediante el 

cual se le da respuesta 

positiva o negativa a la 

persona que hace la 

solicitud del préstamo del 

escenario.

N/A
Sistematización de 

experiencias

Documento con el cual una 

vez realizada la experiencia 

se sistematiza en la base 

de datos para un próximo 

espacio.



Apropiación para las 

Practicas Artísticas
1MI-GAPA-PD-02  (Versión 2) Español X Papel X SI Registros. Registro de Programación X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
1MI-GAPA-PD-02  (Versión 2) Español X Papel X X SI Registros. Registro de Programación X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Apropiación para las 

Practicas Artísticas
1MI-GAPA-PD-02  (Versión 2) Español X CD X SI Registros. Registros Sonoros. X

Subdirección de 

Equipamientos
Disponible

Archivos de 

Gestion 

Gerencia de 

Escenarios

Gerencia 

Escenarios

Elaborado por

Cargo

Firma

Lugar y Fecha Lugar y Fecha

Cargo

Firma

Revisado por

N/A volantes (opcional)

Documentos que contienen 

toda la programación y las 

fechas de presentación de 

los artistas.

N/A
Medio magnético 

(DVD/CD)

Documentos Fílmicos que 

contienen videos o 

grabaciones de audio de 

los eventos realiza dos en 

el escenario.

N/A
Formato control de 

instrumento

Documento estándar 

mediante el cual se le hace 

el control a los 

instrumentos o elementos 

que las agrupaciones 

requieren en el escenario, 

pero son ajenos a la 

entidad productora.


