ENTIDAD PRODUCTORA:

ALGALDIA MAYOR
DIBOBOTAD.C.
CULTURA, RECREACION ¥ JEPORTE

Instiuto Diatrial e Recraacion y Deports

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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© CODIGO. S " SISTEMADE GESTION DE LA CALIDAD. " RETENCION - DISPOSICION FINAL ~ ‘
- . . " SERIES, SUBS! ~-‘ i R e e PROCEDIMIENTOS
N B A O T [ Archivo | Archive T RNt A :
‘erent‘!erjc?a» B $er.le : Subserlg 2 ' Gestidn | - Central . CI' [ o T ..
306 2 ACTAS
5 : Conservacién Total. Dentro de fas posibilidades investigativas que ofrecen las actas del
Actas del Comité de inventarios GESTION DE comité de inventarios se encuentra la realizacién de estudios de tipo histérico sobre el
- 306 2 28 RECURSOS FISICOS ¥ |Enajenacion de Bienes| 2 18 X desarrollo institucional de [a entidad asi como fa identificach de sus pr ¥
Acta TECNOLOGICOS procedimi y actividades. Ademds son fuente primaria para investigaciones sobre el
. manejo de bienes en ta administracion Distrital.
Anexos
306 8 BAJAS DE BIENES
iBa i no utilizables o inservibl
[Concepto técnico de los bienes
Relacién tipificada de bienes a dar de baja
Mem.urando sf’“c'-‘a'_'do autorizacidn para iniciar el {Eliminacién. No posee valores investigativos, debido a que la informacién contenida dentrof
trémite de baja de bienes GESTION DE de los documentos de encuentra en otras fuentes como lo son las bases de datos usadas por]
: . Acta del Comité de Inventarios tidad, los i tari
306 s - e wem i o RECURSOS FISICOS ¥ |Enajenacion de Bienes| 2 10 X la e'n ad, fos |f|v_9.~n rios y fas actas, por otra parte la mayoria de.estos documentos son|
Comunicacién oficiat interna informando ei inicio del TECNOLOGICOS copias de los originales que se encuentran en otras dreas de la entidad, por estas razones|
praceso de contratacion una vez la documentacién pierda todos sus valores se puede proceder a su eliminacién
Contrato do los pr I blecidos por el Archivo de Bogotd.
Relacién de bienes a vender
Acta de adjudicacion expedida por el Promotor o
entidad que realizé la subasta
Resolucién para dar de baja los bienes y autorizacién
de destinado final
Acta de entrega y recibo de bienes

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

. |RESPONSABLE DE LA GESTION-DOCUMENTAL:

[Nn‘: »Mi_e‘dg;o‘ :l’ecnolégiqq B}

|S= Sel_eécié_n..

\;_ L

* HARQLD WILSON SALAZAR VIRGUEZ .

MAXIMO JOSE NGRIEGA RODRIGUEZ

iE|a_bor-6: Consuelo: ‘I;riané I._ave‘rd\e / Bibliotecéloga y Archivista {ULS)"

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

FIRMA RESPONSABLE éssilén-nocuMENTAt )
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coDIGO : SISTEMA DE GESTION. DE LA'CAUDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
Subseric ] | SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES — " 5 " " PROCEDIMIENTOS
B . N . . - Archivo | Archivo -
Dependencia Serie . - Proceso Procedimiento 1 Gestién Central T E MT . S
as de Bienes por Hu aso Fortuito o Fuerza Eliminacién. No posee valores investigativos, debido a que la informacién contenida dentrg)
Mavor GESTION DE de los documentos se encuentra en otras fuentes coma lo son las bases de datos usadas por}
306 s 82 RECURSOS FISICOS! N/A P 10 X la entidad, los i?anurios y las actas, por otra parte la mayoria de.estcs documentos son}
- copias de los originales que se encuentran en otras dreas de la entidad. Por estas razones
Y TECNOLOGICOS D A
una vez la documentacién pierda todos sus valores se puede proceder a su eliminacidn
Memorande donde se confirma el Hurto de un bien siguiendo los protacolos establecidos por et Archivo de Bogots..
Denuncio def hurto de un bien
Acta de baja del bien
CUENTA ANUAL DE ALMACEN Reintegro de Bienes/ Entrega de Eliminacién. Las cuentas de almacén no ofrecen paosibilidades para la investigacion, debido a
Activos Fisicos /Inventario Fisico Anual que al ser una informacién de tipo Iy los i se pueden)|
Memorando Remisorio de Comprobantes de de Blenes/EnaJenacmn'de presen_tar dentro del 'alm?cen y ?us inventarios no ofrecerian algin tipo de informacién
ingreso al almacén GESTION DE Bienes/Transferencia de Bienes a consolidada para algin tipo de investigacién. Por otra parte la informacidn consignada
206 2 Informe consolidado de el de v Irecursos sisicos| idad .Pﬁblic /Ad acién de 2 3 X dentro deJ elios es consolidada para algx.ln tipo de inve.stigacién. Por otra parte la informacién
saldos contables de inventarios ¥ TECNOLAGICOS Bienes de Consume y dentro de ellos es consolidada en los informes anuales del almacén, en ios]
. Devolutivas/Manejo de Muebles asientos de libros conta%ﬁv en los inventarios anuales que estdn cbligados a presentar las|
informe lidado de el devolutivos y Viejos Inservibles u Obsoletos idades segin resolyfién} 001 de 2001. Una vez ia documentacion pierda sus valores
saldos contables de inventarios Clasificados como Residuos primarios y secundarigs sq puede proceder a su eliminacién siguiendo los protocolos]
Peligrosos/ establecidos por el Archivo de Bogotd.
Resolucién A
5 \
(CONVENCIONES y - .
CT= Conservacién Totai 'NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: HARGLO WILSON SALAZAR VIRGUEZ FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA: .
E= Eliminacion JRESPONSABLE DE LA GESTIGN DOCUMENTAL: MAXIMO JOSE NORIEGA RODRIGUEZ FIRMA RESPONSABLE GESTION r_)ocumsmu
Tz Medio Tecnolégico . ) ' N
Ik Seleccion LEIapqrd: Consuelo Triana Laverde / Bibliotecologa y Archivista (ULS}

Calle 63 No. 59A - 06
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— ———
. * SERIES; SUBSERIES-Y TIPOS DOCUMENTALES . I . - PROCEDIMIENTOS
' D denci Se"> - s L ‘.A(chlvo Archivo o - .
, Jependencia cene T f Gestién | Central .
306 34 INFORMES
jSeleccidén. Dentro de las posibllidades investigativas que ofrecen los informes de inventario se
finformes de inventario lencuentra |2 posibilidad de reallzar estudios de tipo estadistico sobre la vida util de los bienes dej
: y o dentro de la distritat y asi reconocer las necesidades de fas)
" GES“O:;:CE:::URSOS P tario Fisico Anual de Blenes 2 10 X entidades en la materia. Una vez la documentacidn pierda todos sus valores tanto primarios comol
306 34 3418 finaldela b fisica de los inventarios en Bodegs TECNOLOGICOS nventano secundarios se puede proceder a la disposicion final de los documentos la cual se hara con la seleccién|
" ' ml ; oma sa & los inven e egay de un inventario general{dd bienes anual cada S afios de las entidades cabeza del sector, en dondej
lenes devolutivos en servicio ellas enviardn al Archivp delBogotid junto con los informes dichos documentos ajustindose a los]
d: del informe finai de la toma fisica de de sf ictados por el Archivo de Bagoté.
CONVENCIONES ’
C]‘:ngqsv'ewagbn Total. . Inowigre RESPONSABLE DEPENDENCIA: : »H_ARQ’LDv WILSON SALAZAR VIRGUEZ - FIRMA- RESPO! SABLE DEPENDENCIA:
|E= Eliminacién ) RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL: MAXIMO JOSE NORIEGA RODRIGUEZ ... FIRMA RESPONSABLE GESTION. DOCUMENTAL:
IM T.= MgdiOTecnqlégim. ' : S A SR :
Is=‘se'?°d§" o - [Elaboré: Consuelo TriahaLiverde / Bibliotecsloga y Archivista {ULS) . =

Calle 63 No. S9A - 06
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD

OFICINA PRODUCTORA: * SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA - ALMACEN GENERAL HOJA No. 4 3 8

oo ... ko e . SISTEMADE GESTIONDEUACAUDAD |- RETENGON. " | - -DISPOSICION FINAL L
. s SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES - AN s — . i PROCEDIMIENTOS -
M coo : . : : o : T Archive | Archivo [ - . N - .
Depéndencia. | * Seri ( . . [ P Procedimiento . CT .| . E MT ¥ N
Dependencia [ - Serle subserie | . o roceso:- - Procedimient - Gestién | Central . s
306 39 INVENTARIO FiSICO DE BIENES MUEBLES
lnventario Generaide Bienes
Documento de asignacién del grupo de trabajo para el
i det fisico {acta, lucién, plan de|
accién anual} Seleccién. Dentro de las posibllidades investigativas que ofrecen los informes de inventario se encuentra laf
oL X . : 5 = ~ [ §oosibilidad de realizar estudios de tipo estadistico sobre {a vida atll de los bienes de consumo y devolutivos]
C de def fisico de bienes GESTION DE dentro de Ia ion distrital y asi las idades de las entidades en la materia. Una vez la
306 39 391 Memorando informando fas fechas de reafizacion del RECURSOS FISICOS Y| lnventario Fisico Anual de Bienes 2 10 X  [documentacion plerda todos sus valores tanto primarios como secundarios se puede proceder a la disposicién|
inventario TECNCLOGICOS final de los documentos la cual se haré con 1a seleccién de un inventario general de bienes anual cada § afios dej
las entidades a_beu del sector, en donde ellas enviardn al Archivo de Bogotd junto con los informes dichos]
Reporte dei inventario de bienes fisicos actuales i dose a los de dictados por ef Archivo de Bogotd.
{inventario tndividua! de bienes fisicos en servicio
iriforme de conteo fisico en almacén o bodega {Cantrol Interno)) N
Resolucién Yy
NOMBRE RESPONSAB! DEPENDENCIA: . HAROLD WILSON SALAZAR VIRGUE.Z. FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA: -

RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL: MAXIMO JOSE NORIEGA RODRIGUEZ- ' . - FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

Jetabord: Consuelo Triana Laverde / Bibliotecdloga y Archivista {ULS) - .

Calle 63 No. 59A - 06
Tel: 680 54 00

www ldrd.gov.co
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFIGINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - ALMACEN GENERAL HOJA No. S DE 8
———— —————
_ o B SISTEMA DE GESTION DE LA [ RETENCION ‘ R
- SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - — - - . PROCEDIMIENTOS:
Dependencia e : P " P'rok:.eso ' | Archivo . | " Archivo S e
 Dependencia Subserie Proce: | Gestion | Central
Eliminacion. No posee valores para la i igacio "debido principal a que en el
Jinventari or Responsab! GESTION DE inventario general de bienes se consolidan de forma anual la existencia de todos los bienes
Inventario Fisico muebles devolutivos existentes en la entidad ya sea por grupos de almacén o la clasificacién que|
306 39 - 392 RECURSOS FISICOS ¥ y 2 3 ) . p )
- Anual de Bienes se les haya dado dentro de la entidad. Por las razones una vez la acién|
- TECNOLOGICOS . . . R .
pierda todos sus valores primarios y secundarios puede proceder a su eiiminacién seguido el
protocolo creado por el Archivo de Bogota para tal disposicién.
Inventario individual de verificacidon bienes fisicos
FINGRESOS A ALMACEN
D““'"f’"mj que sop'orJt'arf ! el in‘glresa {contacto Eliminacién. No posee posibilidades para la investigacién, debido a que fa informacion)
RN polizas, orden de GESTION DE Administracién d ida dentro de los documentos se encuentra en otras fuentes como las bases de datos o
306 25 compra, suministro, factura . . X RECURSOS Fisicos v | g d c: : 2 10 aplicativos usados por la entidad, los informes y las actas expedidas por el Comité de)
b Documento Fuentes de satisfaccién o visto bueno 2 jenes de Lonsumo y inventarios. Por las razones una vez fa d i6n pierda todos sus valores tantol
satisfaccion TECNOLOGICOS Devolutivas I dari 4 liminaciét s d
primarios como secu 3, se puede p a su elir los protocolos,
Registro presupuestal establecidos por el Archifio de Bogotd para elio.
Recibo a satisfaccion o Visto Bueno ]
Comprobante de ingreso a Almacén o Bodega
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: - " HAROLD WILSON SALAZAR VIRGUEZ. |
RE}SP.ONS'AB'_LE'-I.)E»LA GESTION DOCUMENTAL: MAXIMO 10SE NORIEGA RODRIGU;
IS='$eIeod9n T ’ “Jerabors: Gonsuelo Triana Laverde / BibliotecSloga'y Archivista (ULS)

Calle 63 No. S9A - 06
Tel: 660 54 00

www, idrd.gov.co
info.: Linea 195
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© cooIGo Co T w0 L sisTEMA DE GESTION DE LA CAUDAD - | < RETENGION DISPOSICION FINAL _ s
- o - SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i - —— - . " .. PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie - : ' Proceso Procedimient Ard fvo E MT g L
. RN & Ny . . . RN - Central RS
306 73 |sAuDAS DE ALMACEN
]5;[&!3; de Bienes de Bodega a diferen Eliminacién. No posee ibilidades para la i ién, debido 2 que la informacién|
D dencia - | GESTION OE Administracién de ida dentro de los documentos se encuentra en otras fuentes como fas bases de datos o]
306 73 31 - . RECURSOS F(SICOS ¥| Bienes de Cansumo y 2 10 X ?pllcam?s usados por la entidad, los informei y las act'zs efpedidas por el Comité de
- ‘I"ECNOLOGICOS Devolu(i;/os . ios. Por las razones una vetla 6n-pierda todos sus valores tanto]
. . primarios como secundajios, se puede proceder a su eli id do los pr ios|
Solicitud de pedido establecidos por el Arch'a de Bogoté para ello.
Salida de Almacén ’/
ICONVENCIONES X
(1= Conservacién Total - |Nowmere responsasiLE DEpeNDENCIA: | HAROLD WILSON SALAZAR VIRGUEZ - -
[responsasLe o tA GESTION DOCUMENTAE: * * - MAXIMO JOSE NORIEGA RODRIGUES T » \.'\D
I i;Eléi»r&:‘Cn'ryslqe!p;Tflzfr\zflaver&‘e/ Bibliotecéloga.y An‘:hi\{i'sta‘-(U.Ls) - . L J T

Catle 63 No. 59A - 06
Tel: 660 54 GO
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA - ALMACEN GENERAL HOJA No. 7 DE 8
€oDIGO - : ' SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION: DISPOSICION £INAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES : : : : L o . - PROCEDIMIENTOS -
: s F s . S . . Archivo | . Archivo - : .
Dependencia Serie qugetig _Praceso Procedimiento Gestién | Central ) € : MT,
Salidas ¢ Traslado de Bienes a Través de Contrato dej
{Comodato (salida de Bignes a Terceros) Jeliminacién. No posee ibilidades para la i debido a que la informacién|
) contenida dentro de los documentos se encuentra en otras fuentes como las bases de datos o
Solicitud de uso de .bienes entre entidades| GESTION DE aplicativos usados por fa entidad, los informes y las actas expedidas por el Comité de
(Comodato) Entrega de Activos inventarios. Por otra parte la mayoria de estos documentos son copias de los originales que sel
306 73 73.3 RECURSOS FISICOS Y| - 2 10 X AN .
" . . N Fijos a Terceros encuentran ya sea en el drea juridica o encargada de contratos o en el drea de contabilidad,
Salida de bienes a terceros {.0.R.D. - Ligas) TECNOLOGICOS 3 )
dependencias donde reposan dichos documentos . Por las razones expuestas, una vez la
Comprobante de salida de bienes {Comodato} di an pierda todos sus valores tanto primarios como secundarios, se puede proceder a
- Acta -de entrega de los bienes por contrato de| su eliminacién siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo de Bogota para ello.
Resolucién
) i {Eti 6n. No posee ibilidades para la i igacion, debido a que fa informacién|
lida de Bienes de Bodega e - L. da dentro de los documentos se encuentra en otras fuentes como las bases de datos o
GESTION DE Administracion de - N i 3 -
08 Flsicos v B de G P 10 X aplicativos usados por lasmntidad, los informes y las actas expedidas por el Comité de
306 73 73.2 RECURS! ienes de o‘nsumo Yy inventarios. Por las razon: una vez la di ion pierda todos sus valores tanto|
TECNOLOGICOS Devolutivos . . N AR .
Solicitud de salida de bienes de almacén a servicio primarios como secunddrios] se puede proceder a su cién fos pr
Comprabante de salida de bienes del Almacén at establecidos por el Archifo df Bogotd para ello.
servicio "\
CONVENCIONES : ;
CT= Conservacion Total [NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: HAROLD WILSONSALAZAR VIRGUEZ FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:
€= Eliminacién "|ReSPONSABLE DE LA GESTIGN DOCUMENTAL: ' MAXIMO JOSE NORIEGA RODRIGUEZ " FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
MT= Medio Tecnolégico- - : ’
IS= Seleccior JElabors: Consuelo-Triana, Laverde / lelioteoéloéa ¥ Archlvlsta {uLs) -
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - ALMACEN GENERAL HOIA No. 8 Ot 8
. c6DIGa - S ReTenaion - | - oisposIcoN FINAL ) . .
. : - SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES — . — . I ) PROCEDIMIENTOS -
Dependencia Serie : IR .. g “Proceso - . | . Procedimiento Gestion | contear MT s IR . . -
. N M St e A C - - N a N i - ot N L .
) i . : N j . : . i 2
. ) . - - . . Eliminadén. No posee * posibilidades para_la i igacion, debido a que la informacion,
taslado de Blenes entre Dependendia ervidor: GESTION DE . ) contenida dentro de los. documentos se encuentra en otras fuentes coma fas bases de datos of
306" | 7 ”744' ) RECURSOS FISICOS ¥ Traslado de' Bier!es 2 10 X aplicativ?s usados por la entidad, los inforrnei y las act?f e:fpedldas por el Comité def
- . - entre Funcionarios 1 inventarios. Por las razones una vez la ion pierda todos sus valores tanto]
TECNOLOGICOS L . Ferinacis o f
F to de trasiado de bi rici primarios como secundarios, se puede proceder a su g do los pr
ormato ce traslado ce bienes en servicio. establecidos por el Archive de Bogota para ello.
Comprobante de traslado de bienes entre|
. d d 0 usuarios
" . o —
CT= Conservacién Total NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: - - - HAROLD WILSON SALAZAR VIRGUEZ ' - - “FIRMA.RESPONSABLE DEPENDENCIA: : ‘
£ Eliminacion - " -[|rEsPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL: - - . MAXIMO JOSE NORIEGA RODRIGUEZ o .. . FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: - - ’L/( - u/( i ',,-7 L
5= Seleccién C Elabaré: Consuelo Triana Laverde / Bibligtecsloga v Achivista (ULS)-. - - Tt : : e : L / .

\
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