ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y OEPORTE -{DRD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA ASESORA JURIDICA

HOJA No. DE 24

c6DIGO

Dependencia

Serie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA CAUDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

Proceso Procedimiento

Aschivo Aschivo
Gestion Central

E MT

110

JACCIONES CONSTITUCIONALES

110

JAcciones de Cumplimiento

Demanda (radicacién)

C interna Instaurar d d:

Comunicadén interna informando que no admita instaurar demanda

Ce interna

para Instaurar demanda
Poder
Recibo de caja menor por autenticacién def poder

comunicacién interna informando la admisién de la demanda en el SIPROJ

[Comunicacidn interns para indusidn en cuadro de segulmiento y control de
procesos judiclales

Contestacién de la demanda

[Comunicacién oficlal allegando las pruebas

Pruebas

de

GESTION JURIDICA Represantscién Sudicis!

Seleccién. Es el mecanismo judicial de proteccién y aplicacién de los derechos por medio|
del cual toda persona puede hacer efectivo el cumplimiento de una ley o de un acto
administrativo. Estos Pl en g | una rica informacién sobre la
ciudad, el estado de su desarrollo y como los ciudad i i ién que
hace el Distrito del espacio publico y refleja al mismo tiempo la participacién ciudadana.

la org:

[CONVENCIONES

cr= Conservacion Total

MAURICIO ROA PINZ%

\/’S .

INOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA .
" . . . \.’ = ;

= Eliminacién ' \ N XA A A .

RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL: MAURICIO ROA PINZON (E)\, R AAAAS FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: R
> = .

mT= Medio Tecnolégico )

s= Seleccién
Elabord: Consuelo Triana Laverde / Biblit y (ULS)

GESTION DOCUMENTAL V.3.



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: DE Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA HOJA No. 2 bE 24
040IGo . - . SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENGION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS -
Aschivo Archivo
_vDependendo Serfe Subserie Proceso Procedimiento Gestién Central CT E MT
Fallo de primera Instancla
110 1 11
[Comunicacién intema informando el resultado del fallo  la dependenda
correspondiente
Acciones de Grupo
Demanda (radicacién)
[Comunicacién intema solicitando instaurar demanda selaccién. Los expediente son ricos en informacién y voluminosos en su expresion, contienen|
, ademads de la informacién sobre d da, mapas, grabaci , fi que hacen el
Comunicacién Intema Informando que no admita Instaurar demanda papel de pruebas, no slempre se encuentra esté informacién adicional ya que es entregadal
a los juzgados, en su mayoria los expedientes que reposan en las instituciones son copias
110 1 12 GESTION JURIDICA Representacién Judicial 3 12 } .zg . V' o pe qJ. P . p‘
del original que va al Estos p en g una rica|
c interna pars instaurar demanda informacién sobre la ciudad, el estado de su desarrollo y como ciudadanos vivencias laj
organizacién que hace el Distrito del espacio publico. Refleja asi mismo la participacién|
Poder ciudadana )
Recibo de caja menor por autenticacién del poder
comunicacién interna informando (a admision de la demanda en el SIPROJ (\
CONVENCIONES
T Conservacién: Total R : \ M *
INOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: MAURICIO ROA PINZON FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

= Eliminacién

mT= Medio Techolégico

js= Seleccién

RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL:

Elaborari: Consuelo Triana Laverde / Bibllotecéloga y Archivista (ULS)

MAURICIO ROA PINZON (E)

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

GESTION DOCUMENTAL V.3,




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA HOJA No. 3 DE
c6DIGO : - SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION . DISPOSICION FINAL i
- SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS !
- !
Dependencia Serie Subserie ' s Proceso Procedimiento Archivo | Archivo (ot} E MT S |
. . Gestién | Central |
[Comunicacién interna para inclusién en cuadro de
seguimiento y control de procesos judiciales
Contestacién de la demanda
[Comunicacién oficial all do {as pruebas
Pruebas
110 1 1.2
Alegatos de conclusién
Fallo de primera instancia
[Comunicacién interna informando el resultado del fallo a
la dependencia correspondiente
- T X i
[CONVENCIONES . . / ) 4 |
. : i
CT= Conservacién Total NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: MAURICIO ROA PINZON FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA: ) R - ‘
E= Eliminacién RESPONSABLE D; LA GESTION DOCUMENTAL: MAURICIO ROA PINZON (E) . FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: Q 0 - i ! “
MT= Medio Tecnoldgico ' 3

IS: Seleccién

Elaboré: Consuelo Triana Laverde / Bibliotecéloga y Archivista (ULS}

GESTION DOCUMENTAL V.3,



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

MAURICIO ROA PINZON

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA HOJANo. 4 DE 24
CODIGO . ) SISTEMA DE GESTION DE LA CAUIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTOS
. h s . Archivo | Archivo
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestion Central cT E MT S
Acciones de Tutela’
C idn Oficial recibida donde se notifica la accidén
de tutela
[Tutela
Poder
C: icacién interna solicitando la informacién necesaria
| .
aue s"‘fa p?:a ‘a defensa de la i’mdad . Seleccién. El valor primario que se debe aplicar a las unidades documentales de la subserie]
C |nter.na la informacién para facciones de tutela se deberdn conservar por siete (7) afios en el archivo de la entidad, una
fundamentar la acci6n de tutela Respuesta Acciones vez proferido el fallo de primera o dai ia si lo hubi La d i6
. Tutela (Respuesta) - 1 presenta amptias posibilidades investigativas -en términos de politica, asl mismo la
110 1 13 R » GESTION JURIDICA | de Tute:a mls:;:rsdas 3 4 x actividad de la Corte Constitucional en la garantia de los derechos fundamentales. Ofrece]
dela de la tutela contra el visién del Estado y de la atencién que presta al ciudad asl como la i6n de sus|
Pruebas instituciones y el sesvicio. Incluye informacién que permite evaluar la administracién
iblica, sus postulad .
[Comunicacién interna para la inclusidn de fa tutela en el v
SIPROJ
Fatlo
Comunicacién interna informando la decisién del fallo al
drea responsable
impugnacién (si aplica)
Fatlo segunda instancia {si aplica) f\
CONVENQIONES \\
CT= Conservacién Total \\ h W .

E= Eliminacién

RESPONSABLE DE LA GESTION‘DOCU‘MENTAL:

MT= Medio Tecnolbgico

S= Seleccién

MAURICIO ROA PINZON (E)

Elaboré: Consuelo Triana Laverde / Bibliotec6loga y Archivista (ULS)

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

GESTION DOCUMENTAL V.3.
GESTION DOCUMENTAL V.3.



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA HOJA No. S DE 24
CODIGO RETENCION . DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

" PROCEDIMIENTOS

Archivo | Archivo

i ) i OMT
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Central cr E )
[Acciones Populares .
Demanda (radicacién)
[Comunicacién interna solicitando instaurar demanda
[Comunicacién interna informando que no admita
instaurar demanda
[Comunicacién interna solicitando informacién para
instaurar demanda
Poder
Recibo de caja menor por autenticacién del poder
icomunicacién interna informando la admisién de fa Seleccién. El valor primario que se debe aplicar a las unidades documentales de esta
demanda en el SIPROJ subserie se deberén conservar en el archivo de la entidad, por {15) afios. Estos]
Representacién lexpedientes refiejan la participacién ciudad en valores iales que son derechos e

110 1 14 Comunicacién interna para inclusién en cuadro de GESTION JURIDICA Judicial 3 12 intereses col tienen cualidades para la igacion, las aticas que abarcan

seguimiento y control de procesos judiciales dado e concepto de derecho e intereses colectivos como el goce de un ambiente sano de
conformidad con lo blecido en la ién y las disposicil {t ias.
iContestacién de la demanda
[Comunicacién oficial allegando las pruebas
Pruebas N
Alegatos de conclusién
Fallo de primera instancia
comunicacién interna informando el resultado del fallo .
a la dependencia correspondi (\
CONVENCIONES

CT= Conservacién Total

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

E= Eliminacién

RESPONSABLE OE LA GESTION DOCUMENTAL:

MT= Medio Tecnolégico

5= Seleccion

MAURICIO ROA PINZON

"MAURICIO ROA PINZON (E)

JElaboré: Consuelo Triana Laverde / Bibliotecéloga y Archivista (ULS)

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:.

T—( AN
FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: W .

'

GESTION DOCUMENTAL V.3.



ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA ASESORA JURIDICA

HOJA No. 6 DE 24

DISPOSICION FINAL

€0DIGO . SISTEMA DE GESTIGN DE LA CALIDAD RETENCION :
- SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTOS
' [ Archivo | Archivo . : S
D«lapendencla Serie Subserie Proceso Procedimlento Gestién Central cT E MT
110 2 JACTAS
(Conservacién Total. El valor primario que se debe aplicar a las unidades documentales de la
" Subserie Actas de Comité Intemo de Conciliacién es de quince (15) afios en el archivo de la
Actas de Comité Interno de Conciliacién entidad, a partir de la fecha del acta. Las actas del Comité contienen los criterios para la
defe de los abogados y el seguimi sobre los procesos. Asi mismo las actas|
. . determinan la procedencia o improcedencia de la conciliacién y sefialan [a posicidni
110 2 212 . GESTION JURIDICA | Comités Conciliacién 3 12 X institucional que fije los pardmetros dentro de los cuales el representante legal o el
Comunlcaclér? oficial por correo electrénico citando a apoderado 4 en las audiencias de iliacién. Contiene la informacién sobre losl
sesién a Comité procesos fallados y como se debe proceder y las directrices institucionales para la aplicacid
Citacién a comité de los mecanismo de arreglo directo, tales como la transaccién y la conclliacidn. Las Actas]
5 estdn acompanadas de d fuente elaborados por los ab como insumo para
Fichas Técmc_as el Comité lo cual las hace inter para lai i6n Juridica.
[Acta de comité de Conciliacién ‘\ '
CONVENCIONES . .
(CT= Conservacién Total NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA; - MAURICIO ROA PINZON FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA: y - W -
- R
E= Etiminacion RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL: MAURICIO ROA PINZON (E) FIRIMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: W .
. hY \

MT= Medio Tecnolégico

S= Seleccién

Elaboré: Consuelo Triana Laverde / BibliotecSloga y Archivista {(ULS)

GESTION DOCUMENTAL V.3.



TABLA DE RETENGION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA - HOJANo. 7 DE 24
€ODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
— SERIES, SUBSERIES Y TIPOS OOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiente | AThive | Amhivo | o E mMT s
Gestién | - Central
CONCILACION PREJUDICIAL
Solicitud de Conciliacién
C icacién remisié ite a la procuraduria Seleccién. Esta d i6 f la informacién sobre los procesos de gestién
Procedimiento para el interinstitucional para la resolucién de los conflictos, razén que lo constituye comol
110 18 Telegrama GESTION pago de condenas 3 12 X documento Unico en su genero. Asimismo, las caracteristicas de los participantes y las|
. . 5 JURIDICA  [judicial iliactones y| temiticas ofrecen informacién sobre el manejo de la administracién publica, su refacion|
Ficha Técnica de Conciliacién otros créditos con las entidades privadas, Ia forma y desarrolio de los convenios, el proceso de solucién|
Acta de Comité de conflictos entre entidades. Incluye conciliadores extranjeros.
Certificacién Audiencia Procuraria
N
[CONVENCIONES
A N .
CT= Conservacién Total NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: MAURICIO ROA PINZON FIRMA RESPONSABLE OEPENDENCIA: \ M :
E= Eliminacién RESPONSABLE DE LAVGEST_ION DOCUMENTAL: FIRMA RESPONSABLE GE_STION DOCUMENTAL: - \ O RS AA vr’) .

MT= Medio Tecnolégico

S= Seleccién

|Elaboré: Consuelo Triana Laverde / Bibliotecéloga y Archivista (ULS)

. MAURICIO ROA PINZON (E)

GESTION DOCUMENTAL V.3.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA HOJA No. 8 DE 24
cODIGO ) RS B SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL . 3
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
s . . . . Archivo | Archive T
Dependencia Serie Subserie ) Proceso Procedimiento Gestién Central cT E MT ) S
LEGALIDAD DE PROYECTOS DE ACTOS
[ADMINISTRATIVOS
Seleccién. Una vez finalizados los valores primarios se debe proceder a realizar una
Control de legalidad al proyecto de Acto Administrativo seleccidn. Son expedientes importantes ya que a través de ellos se reglamenta y desarrolla
o L Expedicién de Actos la aplicacién de ivas y pr di les relacionadas con éeni
110 4 Comf.n‘ ¢ Interna r elp Ve deActo | GESTION JURIDICA Administrativos 4 16 X que reglamentan fa organizacién interna de la entidad; también los procedimientos v
Adm!mstratwo con los soportes para realizar control de . ot intemos, modificaciones, aclaraciones que dan cumpli a di iciones
legalidad legales.
C: icacién Intema iva del Control de . ! .
Comunic (AN
CONVENCIONES ' ) N

ICT= Conservacién Total ) » ‘
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: MAURICIO ROA PINZON R FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

E= Eliminacién : RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL: ' - - : \t-" S
. : MAURICIO ROA PINZON (E) FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: A ISAA
- . L)

MT= Medio Tecnolégico

5= Seleccién’ ) Elaboré: Consuelo Triana Laverde / Bibliotecéloga y Archivista (ULS)

GESTION DOCUMENTAL V.3.




ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA ASESORA JURIDICA

HOJA No. 9 DE 24

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

. RETENCION

DISPOSICION FINAL

Dependencia

* Serie

- Subsidie

Proceso Procedimiento

Archivo
Central

‘Archivo
Gestién

cT

MT

PROCEDIMIENTOS

110

57

PREDIOS ADQUIRIDOS POR EL IORD

[Comunicacién interna remitiendo el proyecto de|
escritura con sus anexos para verificar los aspectos|
ljuridicos

Escritura Publica
Promesa de Compraventa

Avalio

Reserva presupuestal
Disponibilidad presupuestal
Certificado de libertad

Estudios juridicos para certificar que el predio se

encuentra saneado

Legalizacidn de!
contrato de
compraventa de
predios destinados a
parques

GESTION JURIDICA

Conservacién total. Son documentos que se deben tener en custodia; una vez legalizado|
se convierte en patrimonio del Distrito, le sirve tanto a la investigacién como a [a historia
de la ciudad: saber cuando fueron adquiridos estos bienes. Ademds son un implemento)
probatorio para la defensa judicial.

CONVENCIONES

CT= Conservacién Total

INOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

MAURICIO ROA PINZON

£= Eliminacién

. [RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL:

IMT= Medio Tecnotsgico

IS: Seleccién

MAURICIO ROA PINZON (E)

. {Elaboré; Consuelo Triana Laverde / Bibllotecéioga Y Archivista {ULS)

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:
FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

GESTION DOCUMENTAL V.3.



ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD -

OFICINA ASESORA JURIDICA

HOJA No. 10 OE 24

€ODIGO

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

" Proceso Procedimiento

Archivo | Archivo

" Gestién

Central -

cr E’ ™MT

110

PROCESOS DE COBRO COACTIVO

Comunicacién Interna Recibida Solicitando el cobro
a favor del IDRD

s icacién Intema Enviada devolviendo la solicitud

de cobro coactivo

JAuto de Informe Secretarial recomendando dar inicio

al cobro por Jurisdiccidn coactiva del titulo ejecutivo
llegado y el del mismo.

Auto de Informe Secretarial recomendando la

lab: ién del niento de pago
JAuto de mandamiento de pago

[Auto de informe secretarial recomendando la

tab idn y firma del oficio citatorio para surtir la GESTION

JURIDICA Cobro Coactivo

diligencia de Notificacién Personal.
Notificacién personal

C icacidn oficial enviada citando al deudor para

{deudor a Notariado y Registro, SIM y las entidades que|

surtir la notificacién del Auto de mandamiento de
pago
Notificacién por Correo a los herederos del deudor o a

los deudores solidarios de ser el caso.

[Auto de Informe Secretarial recomendando al Jefe de
la Oficina Asesora Juridica la elaboracién y firma del
oficio por medio del cual se solicita informacién del

se requieran para tal fin.

Selecclén. Esta serie refleja el ejercicio del cobro ctivo por via istrativa , el pago de
las obligaciones contenidas en titulos ejecutivos a favor del Instituto Distrital de Recreacién v]
Deporte. Estos documentos forman parte de la obligacién Imente los relacionados con)
los requerimientos para constituir en mora al deudor, aporta toda la informacién relacionadal
con fas avales y codeud solidarios, si es el caso, por este motivo son de una gran|

importancia probatoria.

[CONVENCIONES

CT= Conservacién Total -

E= Eliminacién

MT= Medio Tecnoldgico

$= Seleccién

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: . MAURICIO ROA PINZON

RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL: MAURICIO ROA PINZON (E)

Elaboré: Consuelo Triana Laverde / Bibliotecéloga y Archivista {ULS)

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

B .

Y-

GESTION DOCUMENTAL V.3.



ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA ASESORA JURIDICA

HOJA No. 11 OE

24

CODIGO

‘Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Proceso

Procedimiento

Archivo
Gestién

Archivo
Central

(ag 3 MT S

' PROCEDIMIENTOS

110

....Comunicacién Oficial enviada a Notariado y Registro,
SIM y otras entidades solicitando informacién sobre los
bienes que posee el deudor y codeudor

Planilla de visitas domiciliarias para cobro persuasivo
Planilla de llamadas telefénicas para acuerdo persuasivo

|Acuerdo de pago

|Auto de Informe Secretarial recomendando al lefe de la
Oficina Asesora Juridica revision y firma del memorando
por medio del cual se informa tanto a Tesorerfa General
como a Contabilidad del Acuerdo de Pagp celebrado con el

Comunicacién interna informando a las dreas de Tesoreria
{ y Contabilidad, la celebracién del acuerdo de pago

Informe mensual de cartera
Reporte individual de 1a cartera.

Comunicacién interna enviada solicitando a la Tesoreria

| informacién del pago total de la deuda y/o Pazy
Salvo

Pazy Salvo

Auto de informe secretarial, recomendando al Jefe de la
Oficina Asesora Juridica la elaboracién y firma de la

{Resolucién por medio de la cual se declara la terminacién

al proceso por pago total de la deuda.

[CONVENCIONES

CT= Conservacién Total

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

E= Eliminacién

RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL:

MT= Medio Tecnolégico

S= Seleccién

MAURICIO ROA PINZON

MAURICIO ROA PINZON (E)

Elaboré: Consuelo Triana Laverde / Bibliotecéloga y Archivista (ULS)

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA: |

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

GESTION DOCUMENTAL V.3.




ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD

TABLA OE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA ASESORA JURIDICA

HOJA No. 12 DE 24

CODIGO

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENQION

DISPOSICION FINAL

. De;;ende'ncla_ Serig“ |

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Proceso

Procedimiento

Archivo |. Archivo .
Gestién | Central

a | e MT 5

. PROCEDIMIENTOS

110 60

Resolucién de Terminacién del proceso de cobro

coactivo, por pago de la deuda

JAuto de Informe Secretarial recomendando al Jefe de
la Oficina Asesora Juridica [a proyeccién del oficio de
citacién para surtir la notificacién personal de |a]

Resolucién por medio 9e la cual se declara la
terminacidn al proceso por pago total de la deuda.

Comunicacién Oficial enviada dirigida al deudor con el
fin de surtir 1a notificacién personal de la Resolucién,|
por medio de la cual se da terminacidén al proceso de
Burisdiccidn Coactiva por pago total de la deuda.

JAuto de informe secretarial, recomendando al Jefe de
la Oficina Asesora Juridica la elaboracién y firma del
auto por medio del cual se decreta el embargo de
unos bienes por incumplimiento del acuerdo de pago
celebrado. :

Auto por medio del cual se decreta un embargo Y]
secuestro

[Comunicacién Oficial Enviada dirigida 2 la Oficina de|
Registro de Instrumentos Publicos para proceder al
lembargo de bienes del deudor y/o codeudor

[Comunicacién Oficial Enviada dirigida a la Oficina de
Registro de Instrumentos PUblicos para proceder af
lembargo de bienes del deudor y/o codeudor

JAuto de informe secretarial, recomendando al Jefe de
la Oficina Asesora Juridica seleccionar de la lista
respectiva al secuestre, con el fin de llevar a cabo el
procedimiento de embargo sefialado

[CONVENCIONES

CT= Conservacién Total

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: MAURICIO ROA l.’l

E= Eliminacién

NZON

- FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

NZON (E)

MT= Medlo Tecnolégico )

RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL: MAURICIO ROA PI

S= Seleccién

Elaboré: Consuelo Triana Laverde / Bibliotecdloga y Archivista {(ULS})

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

GESTION DOCUMENTAL V.3.
GESTION DOCUMENTAL V.3,




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA HOJA No. 13 DE 24
cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CAUDAD RETENCION . DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Dependencia

“Serie

Subserie

Proceso Procedimiento

Archivo | Archivo
Gestién | Centra!

E MT

PROCEDIMIENTOS

110

.....Auto de informe secretarial, recomendando al Jefe de
la Oficina Asesora Juridica, elaborar Auto de
Inombramiento del secuestre, con el fin de llevar a cabo
el procedimiento de embargo sefalado

IAuto de nombramiento del secuestre

IAuto de informe secretarial, recomendando al Jefe de la
Oficina Asesora Juridica (3 elaboracién y firma de! auto
por medio del cual se decreta el embargo de unos bienes

lAuto de embargo.de bienes

IAuto de informe secretarial, recomendando a! Jefe de la
Oficina Asesora Juridica que se fije fecha para la
diligencia de embargo y secuestro del bien

lActa de difigenciamiento de embargo y secuestro

lAuto de informe secretarial, recomendando a! Jefe de la
Oficina Asesora Juridica la elaboracién del Auto por]
medio del cual se ordena el avallo del bien.

lAuto que ordena el avalUo del bien

JAuto solicitando la designacidn del perito evaluador al
Instituto Geografico Agustin Codazzi o a la Lonja de
Propiedad Raiz.

Notificacién
lAuto de informe secretarial, recomendando al Jefe de la|

Oficina Asesora Juridica la elaboracién del Auto por
imedio del cual se fija fecha, hora y lugar del remate.

CONVENCIONES

CT= Conservacién Total

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

E= Eliminacién

RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL:

MT= Medio Tecnolégico

4

S= Seleccion

_|Elaboré: Consuelo Triana Laverde / Bibliotecéllaﬁa y Archivista (ULS)

MAURICIO ROA PINZON

MAURICIO ROA PINZON (E)

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

GESTION DOCUMENTAL V.3.




ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA ASESORA JURIDICA

HOJA No. 14 DE

24

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENCQION

DISPOSICION FINAL

Dependencia

Serie

Subserie

Proceso Procedimiento

Archivo
Gestién

Archivo
Central

cr E mMT s

PROCEDIMIENTOS

110

...Auto por medio del cual se fija hora lugar y fecha del
remate

[Auto de informe secretarial, recomendando al Jefe de la)
Oficina Asesora Juridica la elaboracién del Auto por]
medio del cual se solicita la fijacién de aviso del remate.
Aviso de remate

Acta de remate

lAuto de informe secretarial, recomendando al Jefe de la
Oficina Asesora Juridica la elaboracion del Auto por
Imedio del cual se aprueba el remate.

|Auto aprobacién del remate

Recibo de pago

JAuto de Liquidacién de crédito y de las costas

|Acta de liquidacién de crédito y costas

lAuto de informe secretarial, recomendando al Jefe de la

Oficina Asesora Juridica la elaboracién de la Resolucién|
por medio de la cual se declara la terminacién al p

por pago total de la deuda por remate

Resolucién de terminacién del proceso por cancelacién de|
la deuda por remate

|Auto de informe secretarial, recomendando al Jefe de la
Oficina Asesora Juridica la elaboracién del oficio de
citacién para surtir la notificacién personal de la
Resolucién por medio de la cual se declara Ia terminacién|
ly archivo del proceso por pago total de la deuda.

Notificacién personal de la Resolucién por medio se da
terminacidn y archivo del pi de Jurisdiccién C i

[por pago total de la deuda.

[CONVENCIONES

CT= Conservacién Total

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

E= Eliminacién

MAURICIO ROA PlNiON

RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL:

MT= Medio Tecnolégico

MAURICIO ROA PINZON (E)

IS= Seleccién

Elaboré: Consuelo Triana Laverde / Blbliotecblbga y Archivista (ULs)

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:
* FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

GESTION DOCUMENTAL V.3.




OFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA ASESORA JURIDICA

HOJA No. 15 DE 24

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

- Dependencia

Serie -

Subserie

Proceso

*. - Procedimiento

Archivo
Gestion

Archivo
Central -

mMT s

110

...Auto de proveer por medio del cual una vez analizada la situacién
actual del deudor se opta por llevar a consideracién del Comité
[Técnico de Sostenibilidad Contable, con el fin de ser declarada de]
dificil cobro y de esa manera sanear la deuda y a cartera

Ficha técnica del proceso de cobro coactivo

...Auto de informe secretarial, recomendando al Jefe de fa Oficina
Asesora juridica elaborar el proyecto del Auto por medio del cual
basados en el Acta de Sostenibilidad Contable se decreta el archivo)
y terminacién de un proceso.

del birecmr y archivo de! proceso a la

y Fil para realizar exclusién dej
las partidas en los estados financieros de la Entidad

110

62

PROCESOS JUDICIALES

110

Procesos Civiles

Demanda (radicacién)

Ce icacién interna

demanda
c, ”

inf i&

interna

[Comunicacién interna informando que no edmita instaurarf

para i
demanda

Poder

Recibo de caja menor por autenticacién del poder
i3 admisién de la

C icacién interna enel

SIPRO)

Comunicacién interna para inclusién en cuadro de seguimiento y]
control de procesos judiciales

GESTION
JURIDICA

Procedimiento
Representacién
Judicial

Seleccién. En estos expedientes se evidencian y definen las controversias (declarativos,|
los de ejecucidn, los de liquidacidn y los de jurisdiccién vol ia) de los civiles|
ante los jueces p ;, Ya sean promi , icipales o del circuito y que no esté
atribuido por ley a otras jurisdicci Estos di judiciales tienen lidades para
la investigacién, cubren temdticas amplias sobre la cludad, los derechos y garantias de las;
personas, la ejecucidn de la ley, el funcionamiento del estado y la administracién publica.

CONVENCIONES

CT= Conservacién Total

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

E= Eliminacién

MAURICIO ROA PINZON

RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL:

MT= Medio Tecnolégico

MAURICIO ROA PINZON (E)

5= Seleccién

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: .

N

Elaboré: Consuelo Triana Laverde / Bibtiotecéloga y Archivista (ULS)

GESTION DOCUMENTAL V.3.



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA HOJA No. 16 DE 24
coDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
. . . : . . Archivo | Archivo . . . . L
Depenldencla . Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestién |- Central cT 3 MT
C 6ndelad d
Comt ién oficial all do las pruebas
Pruebas
|Alegatos de conclusién
Fallo de primera instancia
110 62 62.1 IComunicacién interna informando el resultado del
fatlo a la dependencia correspondiente
Memoriales
[Comunicacién interna donde se informa el pago
realizado producto del fallo
Ficha técnica de Viabilidad
|Acta de Comité de conciliacién
|procesos Contencioso Administrativo Sel. ". Los exp ites evidencian los procesos fw? se aplican a3 los érganos,)
— - 0 corporaciones y dependencias de las ramas del poder publico en todos los érdenes, a las]
- idades d lizadas, a la P duria | de la Nacién y Ministerio Publico en|
— Procedimiento N
110 62 622 Demanda {radicacién} GESTION R tacié a 16 todos los ordenes, a las entidades privadas, cuando uno y otras cumplan funciones]
- JURIDICA ep:e;elg 1 n adminsitrativas.Las posibilidades investigativas de estos expedientes pueden proveer las]
C icacién interna solicitando instaurar demanda udicial expectativas para numerosas dreas de ir ién social, de la administracién publica, la
administracién de conflictos, urbanismo, politologla, medio ambiente etc. dada la
Comunicacién interna informando que no admita diversidad de las teméaticas.
instaurar demanda {\
CONVENCIONES E :
CT= Conservacién Tota! W .

INOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

E= Eliminacién

RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL:

MT= Medio Tecnolégico

S= Seleccién

" MAURICIO ROA PINZON

MAURICIO ROA PINZON (E)

Elaboré: Consuelo Triana Laverde / Bibliotecéloga y Archivista (ULS)

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

\%f)cuvu—w/) .

GESTION DOCUMENTAL V.3.



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA HOJA No. 17 OE 24
c6DIGO Lo SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL e
bl SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . - " PROCEDIMIENTOS
. . i ) - Archivo | Archivo . :
Dependenc!a Serie Subseriev ) Proceso Procedimiento Gestion | Central T E MT S
...Comunicacién interna solicitando informacién para
instaurar demanda
Poder
Recibo de caja menor por autenticacién del poder
Comunicacién interna informando la admisién de la
demanda en el SIPROJ
Comunicacién intema para inclusién en cuadro de|
seguimiento y control de procesos judiciales
c ndelad d
110 62 62.2 [Comunicacién oficial allegando las pruebas 1
Pruebas |
Alegatos de conclusién
Fallo de primera instancia ‘
Comunicacién intema informando el resultado del ‘
falio a 1a dependencia correspondiente ‘
Memoriales |
Comunicacién intema donde se informa el pago]
realizado producto del fallo
Ficha técnica de Viabilidad N m
RN A
ICONVENCIONES

CT= Conservaci6n Total

E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico

S= Seleccién

NOMBRE RESPONSABLE DEPE&DENCIA:

MAURICIO ROA PINZON

RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL:

MAURICIO ROA PINZON (E)

Elaboré: Consuelo Triana Laverde / Bibliotecéloga y Archivista (ULS)

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

FIRMA RESPONSABLE GESTIQN DOCUMENTAL:

GESTION DOCUMENTAL V.3.



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA HOJA No. 18 DE 24
cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
- SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
. ’ Archivo | Archivo
Dependencia Serie Subserie Proceso Png:edimlgnto Gestion Central cT E MT S
110 62.2 ...Acta de Comité de conciliacién
Procesos Laborales
Demanda (radicacién)
com i6n interna solicitando i d q
Comunicacién interna informando que no admita
instaurar demanda
Comunicacién interna solicitando  informacién para Seleccidn. Estos expedientes reflejan el trdmite ante la Jurisdiccién Laboral para ventilar|
instaurar demanda asuntos que no estén sujetos a un trdmite especial. Alli se dilucidan controversias|
P dimlent , orlglnada‘s en los contratos de trabajo y de prestacién de servicios, tanto para trabajadores|
110 62 62.3 Poder " GESTION R;O:se::; 6‘:\ s " X particulares como trabajadores oficiales, asf como las controversias relacionadas con el
: . . JURIDICA pl dicial Sistema General de Seguridad Social. Estos expedientes tienen una gran cualidad|
Recibo de caja menor por autenticacién del poder ucica investigativa ya que el tema que cubren tiene que ver con derechos y garantias]
Comunicacién interna informande la admisisn de la i les como lo es el derecho al trabajo, asi mismo tiene una gran demanda de
demanda en el SIPROJ consulta por lo que tratan de vinculos laborales ente los trabajad y la entidad
Comunicacién interna para inclusidn en cuadro de|
seguimiento y control de procesos judiciales
C i6n de lad d
Comunicacién oficial allegando las pruebas
Pruebas
Alegatos de conclusién
CONVENCIONES r_)
(CT=Conservacién Total NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: MAURICIO ROA PINZON FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA: wb .
= Eliminacién RESPONSABLE DE LA GESTIGN DOCUMENTAL: MAURICIO ROA PINZON (E) FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: \ e AAaS>

MT= Medio Tecnolégico

S= Seleccién

Elaboré: Consuelo Triana Laverde / Bibliotecdloga y Archivista (ULS)

GESTION DOCUMENTAL V.3.



INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

€= Eliminacién

CT= Conservacién Total

RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL:

MT= Medio Tecnolégico

IS= Seleccién

MAURICIO ROA PINZON

MAURICIO ROA PINZON (E)

[Elaboréf Consuelo Triana Laverde / Bibliotecbloga y Archivista (ULS)

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA SURIDICA HOJA No. 19 DE 2
c6DIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CAUDAD RETENCION DISPOSICION FINAL .
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - . PROCEDIMIENTOS
Dependencia |  Serie Subserie ' ’ » Proceso Procedimiento 2:::;: ) 2:_:;':: o E mMT S
...Fallo de primera instancia
[Comunicacién interna informando el resultado del fallo a la
dependencia correspondiente
Memoriales
110 62 62,3
[Comunicacién interna donde se informa el pago realizado
producto del fallo
Ficha técnica de Viabilidad
Acta de Comité de conciliacién
|Procesos Ordinarios
Demanda (radicacién) )
loerid " . .
Comt interna soli instaurar d : Sel c Son que informacién relativa al proced'nmlento por]
medio del cual se conoce una controversia, puede ser un proceso abreviado, verbal,
Comunicacién interna informando que no admita instaurar Procedimiento jecutivo, de liguidacién o de Jurisdiccid luntaria y a falta de compromiso o cldusula
demanda GESTION compromisoria, se debe acudir necesarlamente a éste. Las posibilidades investigativas de|
110 62 62.4 e Representacién L} 16 X " . - "

Co icacién i licitando inf ” JURIDICA Judicial los pueden p las para r 4reas de g
3 mumca:l nm:’erna solicitando informacién para u 2 social, de la administracién pablica, l2 resolucién de conflictas, urbanismo, arquitectura,|
instaurar demanda leconomla, demografia, politologia, medic ambiente, planificaci6n, etc. dada la diversidad
Poder de las temdticas
Recibo de caja menor por autenticacién del poder
Comunicacién intemna informando la admisién de la
demanda en el SIPROJ r\

CONVENCIONES c X

GESTION DOCUMENTAL V.3.



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL OE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA HOJA No. 20 OE L
€ODIGO s SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION _ DISPOSICION FINAL
_ SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = _ - _ PROCEDIMIENTOS
. ‘car: - . . " Archivo | Archivo
Dependencia Serie | Subserie . Proceso Procedimiento Gestién | Central cT E MT S
...Comunicacién interna para inclusién en cuadro de|
seguimiento y control de procesos judiciales
Contestacién de la demanda
Comunicacién oficial allegando las pruebas
Pruebas
Alegatos de conclusién
110 62 62.4 Fallo de primera instancia
M Comunicacidn interna informando el resultado del fallo a

la dependencia correspondi
Memoriales
Comunicacién interna donde se informa el pago realizado]
producto del fallo
Ficha técnica de Viabifidad
Acta de Comité de conciliacién r—-\

CONVENCIONES

7= Conservacién Total NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: MAURICIO ROA PINZON FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA: R A AN :

E= Eliminacién RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL: MAURICIO ROA PINZON (E) FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: e A

S M .o
MT= Medio Tecnolégico

IS= Seleccién

|Elaboré: Consuelo Triana Laverde / Bibliotecéloga y Archivista (ULS)

GESTION DOCUMENTAL V.3.



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA HOJA No. 2 OE %
c6oIGO . SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | RETENCION DISPOSICION FINAL .
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS OOCUMENTALES _ PROCEDIMIENTOS
" . - Archivo | Archivo .
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestion Central cT E MT
Procesos Penales .
Demanda (radicacién)
Comunicacién interna solicitando instaurar demanda
Comunicacién interna informando que no admita
instaurar demanda
Comunicacién interna solicitando informacién para Seleccién. Estos expedientes corresponden a los procesos en que el Estado averigua,|
instaurar demanda atribuye y juzga a los presuntos infractores de la ley penal, para lograr la efectividad de los
w Poder derechos idos por la ley I, regulando la forma y los plazos a los cuales]
\ deben sujetarse de manera rigurosa quienes.deben ejecutar la politica criminal y aspec!os
y 6 Procedimlento d 6n del codi I. Las posibilidad ivas de | di
110 62 625  [Recibo de caja menor por autenticacién del poder GESTION Representacién 4 16 e ejecucién del cédigo penal. Las posibilidades i e los exp
: JURIDICA Judicial proveer las expectativas para las numerosas dreas de Investigacién social, de la
Comunicacién interna informando la admisién de la udicia adm(nlstmclén pubhca, la resolucién de conflictos, urbanismo, arquitectura,
| demanda en el SIPROJ litologla, medio ambi, planificacién,etc dada la diversidad de|
| temétlcas Estos expedientes contienen informacién de cardcter trascendental para los]
1 [Comunicacién interna para inc.lusién en cuadro de ciudadanos ya que los derechos que se tratan aqui no pueden ser vulnerados
seguimiento y control de procesos judiciales .
Contestacién de la demanda
Comunicacién oficial allegando las pruebas
Pruebas
[Alegatos de conclusién
Fallo de primera instancia f'\
ICONVENCIONES 4
CT= Conservacién Total NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: MAURICIO ROA PINZON FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA: VAN
Je= Eliminacien RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL: MAURICIO ROA PINZON (E) FIRMA RESPONSABLE GESTIGN DOCUMENTAL: e

MT= Medio Tecnoldgico

IS= Seleccién

Elabord: Consuelo Triana Laverde / Bib!iotecéloga'y Archivista (ULS)

GESTION DOCUMENTAL V.3.



ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA ASESORA JURIDICA

HOJA No.

22 DE 24

cODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Proceso

Procedimiento

Archivo
Gestién

Archivo
Central

v T € . MT- s

PROCEDIMIENTOS

110

62

62.5

...Comunicacién interna informando el resultado del
fallo a la dependencia correspondiente
Memoriales

Comunicacién interna donde se informa el pago
realizado producto del fallo

Ficha técnica de Viabilidad
Acta de Comité de conciliacién

110

62

62.6

Procesos Policivos

Demanda (radicacién}

e g "

Comunicacién interma instaurar d

Comunicacién interna informando que no admita
instaurar demanda

C icacién interna
instaurar demanda

Poder

do informacién para

Recibo de caja menor por autenticacién del poder

Comunicacién interna informando la admisién de la
demanda en el SIPROJ

Comunicacién interna para inclusién en cuadro de
seguimiento y control de procesos judiciales

GESTION
URIDICA

Procedimiento
Representacién
Judicial

16

Las ihailidad

i de los di d p las}

dreas de i

para

resolucién de conflictos, urbanismo, arquitectura, economfa, demografia, politologia,
medio ambiente, planificacién, etc. dada la diversidad de tematicas.

i6n social, de la administracién publica, la

CONVENCIONES

CT= Conservacién Total

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

E= Eliminacién

RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL:

MT= Medio Tecnolégico

lS= Seleccién

MAURICIO ROA PINZON

MAURICIO ROA PINZON (E)

|Etzboré: Consuelo Triana Laverde / Bibliotecéloga y Archivista (ULS)

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

GESTION DOCUMENTAL V.3,



ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA ASESORA JURIDICA

HOANo. 28 OE

24

¢6DIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Dependencia

Serie

Subserie

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Proceso

Procedimiento

Archivo
Gestién

Archivo
Central

CcT E MT .S

PROCEDIMIENTOS

110

62

62.6

....Contestacién de la demanda

[Comunicacidn oficlal allegando las pruebas
Pruebas

Alegatos de conclusidn

Fallo de primera instancia

[Comunicacién interna informando el resultado del
fallo a la dependencia correspondiente

Memoriales

[Comunicacién interna donde se informa el pago
realizado producto del fallo

Ficha técnica de Viablilidad

Acta de Comité de conciliacién

|CONVENCIONES

CT= Cin.serv.ac‘ién Total

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

€= Eliminacién

RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL:

MT= Medio Tecnolégico

S= Seleccién

MAURICIO ROA PINZON

MAURICIO ROA PINZON (E)

Elabord: Consuelo Triana Laverde / Bibliotec6loga y Archivista (ULS)

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

@_J.Juuv\-*b-

.\. '
'ﬁ'l

GESTION DOCUMENTAL V.3,




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA HOJA No. 24 DE 24
CcODIGO 1. _ ‘ : SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION ' DISPOSICION FINAL 4 o .
- SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento ‘G‘ JSS: t:;?\ ér:r'm CcT E - MT S
110 67 [RECONOCIMIENTO DEPORTIVO
Acta de Asesorfa N
[Comunicacién oficial recibida para solicitar el
otorgamiento la actualizacién o la r i6n  dell
reconocimiento deportivo y sus respectivos anexos Conservacién Total. Los documentos que estén incluidos en esta Serie Documental, se|
C: icacién oficlal iad licitando documentos| o R producen en el ejercicio de una de las funciones misionales del IDRD, razén por la cual]
faltantes o correcciones. FOMENTO AL torgar, Renovar, poseen valores secundarios, es decir, de caricter patrimonial, por hacer parte de la|
110 67 Actualizar, Revocar el 4 16 X s . 5
DEPORTE R cimient . memoria de la entidad y la ciudad, y por tener p ig para las
Proyecto de Resolucién econocimiento Sociales. Por esta razén, al terminar su tiempo de retencién en el archivo central, se|
debe procurar su conservacién total.

Comunicacién Interna  remitiendo proyecto de
resolucién.
Resolucién Recor Deportivo (copia)
Registro de datos Organismoé Deportivos [\

CONVENCIONES N

CT= Conservacion Total NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: MAURICIO ROA PINZON FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA: .

E= Eliminacion ' FIRMA RESPONSABLE GESTION — 17

2 RESPONSABLE DE LA GESTIQN DOCUMENTAL: MAURICIO ROA PINZON (E) DOCUMENTAL: w *
A - +

M T= Medio Tecnolégico

S= Seleccién

Elaboré: Consuelo Triana Laverde / Bibliotectloga y Archivista (ULS)




