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CÓDIGO DE 

SERIE
SERIE DOCUMENTAL 

Código de 

Subserie

2 ACTAS 2-06

5 AUDITORIAS 5-01 Auditorias Externas 

5 AUDITORIAS 5-02 Auditorias Internas 

6 BOLETINES 6-01 Boletines de Prensa

6 BOLETINES 6-03 Boletines Internos

20 INFORMES 20-05

20 INFORMES 20-06

25 MANUALES 25-01 Manual de Calidad 

25 MANUALES 25-02 Manual MECI

27 PLANES 27-01

27 PLANES 27-05

27 PLANES 27-08

30 PROYECTOS 30-02

30 PROYECTOS 30-04

31 REGISTROS 31-05

31 REGISTROS 31-19 Registro de Activos de Información 

1 ACCIONES  CONSTITUCIONALES 1-01

1 ACCIONES  CONSTITUCIONALES 1-02

2 ACTAS 2-01

2 ACTAS 2-02

3 ACTOS ADMINISTRATIVOS 3-01

3 ACTOS ADMINISTRATIVOS 3-03

9 CONCEPTOS 9-01

12 CONTRATOS 12-01 Contratos de Arrendamiento 

12 CONTRATOS 12-02

12 CONTRATOS 12-03

12 CONTRATOS 12-04

12 CONTRATOS 12-05

13 CONVENIOS 13-01

13 CONVENIOS 13-02

Sociedad de 

Televisión 

de Caldas, 

Risaralda y 

Quindío 

Ltda.  

TELECAFÉ 

LTDA. 

Gerencia                

GER-100

Secretaria 

General  SG-200

Acciones de Tutela

Derechos de Petición

Actas de Comité de Gerencia 

Actas de la Junta Administradora Regional 

Acuerdos de Junta Administradora Regional 

Resoluciones 

Conceptos Jurídicos 

Contrato de Asociación de Riesgo Compartido ( Ingresos )

Contratos de Cesión de Derechos de Emisión ( Ingresos)

Convenios de Comercialización 

Telecafé Ltda.
SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN  

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL 

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

Subserie Documental 

Actas del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo

Informe de Gestión de Telecafé 

GERENCIA - GER-100

SECRETARIA GENERAL - SG-200

Informe de Revisión por la Dirección

Plan Anticorrupción y Atención la Ciudadano 

Plan de Inversión

Plan Estratégico y Operativo

Proyectos de Convergencia 

Proyectos Especiales 

Registro de Control de Documentos y Registros del SIG

Contrato de Comodato

Contratos de Prestación de Servicios, Bienes u Obras ( Egresos)

Convenios de Alianza Estratégica



CÓDIGO: FOR-GH-17

Fecha: 02-Abril-2018

Versión 04

Pág. 1 de 5

FONDO SECCIÓN SUBSECCION 
CÓDIGO DE 

SERIE
SERIE DOCUMENTAL 

Código de 
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Telecafé Ltda.
SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN  

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL 

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

Subserie Documental 

13 CONVENIOS 13-03

13 CONVENIOS 13-04

20 INFORMES 20-02

28 PROCESOS 28-01 Procesos de Cobros Jurídicos

28 PROCESOS 28-02

28 PROCESOS 28-04

28 PROCESOS 28-05

28 PROCESOS 28-06

2 ACTAS 2-03

20 INFORMES 20-02

30 PROYECTOS 30-01 Registro de Proyectos Audiovisuales 

31 REGISTROS 31-01

31 REGISTROS 31-02

31 REGISTROS 31-03

31 REGISTROS 31-06 Registro de Creación de Productos Audiovisuales 

31 REGISTROS 31-16

31 REGISTROS 31-17

31 REGISTROS 31-20

31 REGISTROS 31-21 Registro de Entrega de Programas a Archivo Digital

31 REGISTROS 31-22

31 REGISTROS 31-25

31 REGISTROS 31-26

31 REGISTROS 31-27

31 REGISTROS 31-29

31 REGISTROS 31-30

31 REGISTROS 31-32

4 ALIANZAS 4-01

18 EVALUACIONES 18-01

20 INFORMES 20-02 Informe a Organismos de Control 

20 INFORMES 20-08

Sociedad de 

Televisión 

de Caldas, 

Risaralda y 

Quindío 

Ltda.  

TELECAFÉ 

LTDA. 

Gerencia                

GER-100

Registro de Cesión de Derechos de Emisión 

Registro de Plan de Grabación y Transmisión (PGT)

Registro Audiovisual 

Registro de Orden de servicios de Instinto Creativo 

Informes a Organismos de Control 

Registro de Check- List Preproducción. 

Registro de Evaluación de Programas

Registro de Certificado de Emisión y Producción 

Registro de Continuidad de Programación 

Registro de Continuidad de Noticiero 

Registro de Préstamo, Consulta o Solicitud de Material Audiovisual 

Registro de Propuestas de Emisión

Alianzas Comerciales 

Evaluación de Satisfacción del Cliente Externo

Informe de Ventas

Área de 

Producción y 

Programación 

APP-300

Área  Comercial 

y Mercadeo ACM-

400

ÁREA COMERCIAL Y MERCADEO - ACM-400

Secretaria 

General  SG-200

Registro de Solicitud de Enlace

Convenios de Cupo Publicitario

Convenios Interadministrativos

Informes a Organismos de Control 

Procesos de Conciliación 

Procesos Disciplinarios

Procesos Judiciales a Favor 

Procesos Judiciales en Contra

Actas del Comité Técnico de Comercialización, Producción y Programación 

Registro de Autorización de Derechos, Imágenes y Otros Programas

ÁREA DE PRODUCCIÓN Y PROGRAMACIÓN
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Telecafé Ltda.
SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN  

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL 

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

Subserie Documental 

27 PLANES 27-07

28 PROCESOS 28-03 Proceso de Venta de Servicios Comerciales

31 REGISTROS 31-23

31 REGISTROS 31-24

31 REGISTROS 31-31

2 ACTAS 2-05

2 ACTAS 2-07 Actas del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo 

3 ACTOS ADMINISTRATIVOS 3-02

6 BOLETINES 6-02

7  CAJA MENOR 

8 COMPROBANTES DE CONTABILIDAD 

10 CONCILIACIONES 10.01

11 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES 11-01

11 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES 11-02

11 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES 11-03

14 CUENTAS POR COBRAR

15 CUENTAS POR PAGAR

16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 16-01

16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 16-02

16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 16-03

16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 16-04

16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 16-05

16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 16-06

17 ESTADOS FINANCIEROS 

19 HISTORIAS 19-01

19 HISTORIAS 19-02

20 INFORMES 20-01

20 INFORMES 20-02

20 INFORMES 20-04 Informes de Ejecución Presupuestal

20 INFORMES 20-09

21 INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS 21-01

21 INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS 21-02

Sociedad de 

Televisión 

de Caldas, 

Risaralda y 

Quindío 

Ltda.  

TELECAFÉ 

LTDA. 

Gerencia                

GER-100

Plan de Mercadeo 

Registro del Cliente

Actas del Comité de Convivencia Laboral 

Circulares

Boletín Diario de Caja y Bancos 

Conciliaciones Bancarias 

Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Enviadas

Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas

Informes a Organismos de Control 

Informes Financieros

Inventarios Documentales

Programa de Gestión Documental

Área 

Administrativa y 

Financiera     AAF-

500

ÁREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -AAF-500

Registro de Mensajes Cívicos

Registro de Certificados de Emisión de Pauta

Historial Vehículos 

Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Internas Recibidas y Enviadas

Cámara y Comercio

Área  Comercial 

y Mercadeo ACM-

400

Informes Administrativos 

Historias Laborales 

Impuesto Contribución Empresarial para la Equidad (CREE)

IVA

Renta y Patrimonio 

Retención de Industria y Comercio (ICA)

Retención en la Fuente 
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Telecafé Ltda.
SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN  

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL 

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

Subserie Documental 

21 INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS 21-03

22 INVENTARIOS 22-01

22 INVENTARIOS 22-02

23 INVERSIONES 23-01

24 LIBROS CONTABLES 24-01

24 LIBROS CONTABLES 24-02

26 NOMINA 26-01

26 NOMINA 26-02

26 NOMINA 26-03

26 NOMINA 26-04

27 PLANES 27-02

27 PLANES 27-03

27 PLANES 27-04

27 PLANES 27-05

27 PLANES 27-06

27 PLANES 27-09 Plan del Sistema de Gestión de  Seguridad y Salud en el Trabajo 

29 PROGRAMAS 29-01

30 PROYECTOS 30-03

31 REGISTROS 31-29

31 REGISTROS 31-38 Registro de Tramite de Correspondencia Recibida 

20 INFORMES 20-02

27 PLANES 27-10

31 REGISTROS 31-04

31 REGISTROS 31-07

31 REGISTROS 31-08

31 REGISTROS 31-09

31 REGISTROS 31-10

31 REGISTROS 31-11

31 REGISTROS 31-12

31 REGISTROS 31-13

31 REGISTROS 31-14

31 REGISTROS 31-15

Registro de Evaluación de Trabajo Técnico en Campo 

Registro Técnico de Emisión 

Área de 

Tecnología e 

Innovación     ATI-

600

Sociedad de 

Televisión 

de Caldas, 

Risaralda y 

Quindío 

Ltda.  

TELECAFÉ 

LTDA. 

Gerencia                

GER-100

Registro de Control de Cambio de Bulbos y Luminarias

Registro de Hojas de Vida de Equipos de Computo 

Registro de Hoja de Vida de Estaciones 

Registro de Hoja de Vida de Equipos de Producción 

Registro de Hoja de Vida de Equipos de Transmisión 

Registro Hoja de Vida de Subestaciones Eléctricas y Aire Acondicionado 

Mantenimiento Planta Física

Programa de Seguros

Proyecto de Presupuesto de Inversión

Registro de Préstamo de Documentos de Archivo 

Informes a organismos de Control 

Registro de Entrega de Equipos de Estudio y Reporteria 

Registro de Entrega de Equipos de Unidad Móvil 

ÁREA TECNOLOGÍA E INNOVACIÓN - ATI-600

Plan del Sistema de Eficiencia Energética

Libro Mayor y Balance

Cesantías 

Nomina Administrativa

Nomina Operativa 

Seguridad Social y Parafiscales 

Plan de Bienestar Social e Incentivos 

Plan de Formación 

Plan de Gestión Ambiental

Plan de Inversión 

Tablas de Retención Documental 

Inventario de Bienes Devolutivos

Inventario de Bienes Inmuebles 

Portafolio de Inversiones 

Libro Diario 

Área 

Administrativa y 

Financiera     AAF-

500
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Telecafé Ltda.
SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN  

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL 

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

Subserie Documental 

31 REGISTROS 31-33

31 REGISTROS 31-34

31 REGISTROS 31-35

31 REGISTROS 31-36

31 REGISTROS 31-37

31 REGISTROS 31-39

2 ACTAS 2-04

20 INFORMES 20-02

20 INFORMES 20-03

20 INFORMES 20-07

31 REGISTROS 31-18

Informes de Seguimientos de la Oficina Asesora de Control Interno  

Registro de Acciones Correctivas, Preventivas  y de Mejora

Registro o Reporte de Novedades en la Señal 

Registro de Verificación y Calibración de Equipos de Medición 

Actas del Comité de Control Interno

Informes a Organismos de Control

Informes de Auditorias

Oficina Asesora 

de Control 

Interno          

OACI-700

Área de 

Tecnología e 

Innovación     ATI-

600

Sociedad de 

Televisión 

de Caldas, 

Risaralda y 

Quindío 

Ltda.  

TELECAFÉ 

LTDA. 

Gerencia                

GER-100

OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO - OACI-700

Registro de Salida de Equipos de Producción 

Registro de Salida de Equipos de la Unidad Móvil 

Registro de Salida de Equipos de Transmisión 

Registro de Salida y Entrada de Elementos 


