ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL OE RECREACION Y DEPORTE -IDRD

CULTURA, RECREACION ¥ JEFORTE

Insteao Dislnial ge Recrzazion y Deponms

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION :

HOIA No. 1 DE 1

cODIGO

" SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES

|- * sISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD -

" RETENCION

CT= Conservacién Total

E= Eliminacion

MT= Med| io Tecnol I_chigq o

S= Seleccién

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL:

MARTHA RODRIGUEZ MARTINEZ

- MAXIMO 10SE NORIEGA RODRIGUEZ

boré: Consuelo Triana Laverde / Bibliotecsloga y.Afi:h!vlst.a‘ (Ul;S_)' 2

i l P v e Pr t;edlmlento - Archilvg cr
 Dependencia | - Sere Progeso .| erocedimlento Contear
120 f -2 actas . ’
Actas de Comité de Calidad y Control interno -
. PLANEACION DE LA Conservacion total. Esta serie es fuente de informacién, Por poseer valores secundarios,
120 24 N/a 16 X ]
Acta GESTION. debe ser conservada en su totalidad.
Anexos i
120 7 AUDITORIAS
Auditgrias rnas del Sistema de Gestion de Calidad PLANEACION DE LA Conservacién total. (a informacién contenida en esta serie deja evidencia de los|
120 7.2 GESTION N/A 16 X donde se han aplicados y métodos del Sistema de Gestién de
Informe auditorias def sistema de gestién de Calidad Calidad en {2 Entidad . Debido a su importancia debe ser conservada en su totalidad.
CONVENCIONES

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

FIRMA RESPONSABLE éEéTlON DOCUMENTAL:

aE———

" Calle 63 No. 59A - 06
Tel: 660 54 OO
wwiwv, ided.QoOv.CO
info.: Linea 185

GESTION DOCUMENTAL V.3.




A0
ALCALDIA MAYOR
DZBOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y JEPGRTE
nstisido Dratri:al ga Recraacigns y Depane
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION ) ’ . . HOJA No. 2 DE 11
. CTe e - SISTEMA DE GESTION-DE LA CALIDAD . * . . DISPOSICION FINAL .. °
. . SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - . e AL Ml i : i M
: N : 5 -1 Archivo |« g
Dependencia - Proceso Procedimiento RS B ok E - MT s
epe! en . A SLIEI : et - Gestién. | Central M 3 -
120 33 T INDICADORES ’
. Seleccion. Dentra de la posibilidades investigativas que ofrecen los indicadores de Gestién
Indicadores de Gestidn de los Procesos Procedimiento para la se encuentra {a realizacién de estudios de tipo estadistico. También son fuente de
|indicadores de Gestién de los Procesos €
. CONTROL {Medicién y Analisis de| investigacién de tipo histérico socioldgico y antropologico sobre las politicas y estrategias|
1“6 33 131 . EVALUACIOr:J v Datos de los 4 4 . X usadas para el desarrollo de la Ciudad. Una vez la documentacion pierda sus valores
< : Acta de reunion para revision, validacion y aprobacion de los SEGUIMIENTO indicadores de primarios se le debe aplicar una seleccidn sobre el Ultimo reporte de estos indicadores de
indicadores . Gestion de los los cuales se consolide la vigencia a la que pertenece v que representan la totalidad de fos|
Procesos . indicadores. la trasferencia se realizara segun los protocolos sstabiecidos por el Archivo de|
Comunicacion interna solicitando la viabilidad de fa creacién} . . . ) Bogota. .
(4
del indicador 1

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA; -~

. NQMBRE RESPONMSABIE DEPENDENC: ,’ MARTHAZRODRIGUEZ MARﬂNEi -l

€= Eiminacign RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENT AAXIMG JosE NORIEGA RODRIGUEZ

IMT= Medio Técr

l5= Selef:d"éin : JEtabors: Consuelo Triana-Laverde / Bibliotacbloga ¥ Archivi sta(UlS) .

Calle 83 No. 59A - 06
Tel: 660 54 00

www ldrd.gov.co
nfo.: Linea 185
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1J

DEZBOBOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y JEPORTE

fnstituio Dislrial de Recreacion y Depatte

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: \OFICINA ASESORA DE PLANEACION

HOJA No. 3 DE 11

B S o el 'RETENCION
" SERJES; SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES .

-|: Archive | Archive
Gesti6n -| - Central.

| subserie *: Pracedimiénto

- ...Comunicacién interna informando [a viabilidad b no
viabilidad de-{a creacién del indicador -

Comunicacién interna solicitando fa modificacion dell i
indicador

Comunicacion interna informando la viakilidad o no
viabilidad de modificacion del indicador

Comunicacion intarna solicitando el reporte del
indicador er el software de calidad

Medicién y andlisis de datos (software de calidad)

Relacién indicador por proceso

Matriz Consolidada de los indicadores

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA

“|resronsasie oE LA GesTIO

e

. ’[Tflab,oté: Consuelo Triana Laverde 7 Biiliotecélofia y Archivista (ULS).-

Caile 63 No. 59A - 06
Tel: 660 54 00

wwiv. ldrd.gov.co
info.: Linea 195
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE ~{DRD

ALGALDIA MAYOR
DEBOGBOTAD.C.
CULTURA, RECREACION ¥ JEPORTE
fnstitulo Dustrial de Recr2acion Yy Dem

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

HOJA No. 4 DE i1

* IR v | SISTEMA DE GESTION DE LA CAL RETENCION . DISPOSICION FINAL -
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES — — e e : S L PROCEDIMIENTOS -
N o B Toe oo 0 1 Archive | - Archivo - BV B Lo
L . i - Procedimiento y S BRI ‘E MT 127§ R
| Gestién ] Centrat S S
120 34 INFORMES
120 34 3010 |informe de 13 Revisién por la Direccién PLANEACION DE LA Revisidn por i N 16 M Conservacién Total. En esta serie esta contenida la historia del sistema de Gestion de
) : GESTION Direccién B Calidad. Esta serie debe ser conservada totalmente.
informe
Jlnformes de seguimiento a los Planes Operativas Seleccién. Con la documentacién contenida en esta serie, se pueden realizar investigaciones|
de tipo estadistico y econdmico , para medir los niveles de inversién realizados en la ciudad
Comunicacién  interna  enviando formato  de va sea dentro del tiempo de una vigencia fiscal, o de la duracién de un Plan de Desarrollo,]
Seguimiento Trimestral del Plan Operativo a las también permiten identificar desde un punto de vista sociolégico, cuales fueron los ejes
dependencias principales atendidos dentro de ia administracion. Son Gtiles también para el desarrollo de
Comunicacién Interna remitiendo el seguimiento PLANEACION DE LA Formulaciény las investigaciones histéricas, como fuente primaria para el anélisis de un periodo
120 34 34.24 | del Plan Operativo de la dependencia ] GESTION Seguimiento al Plan 2 6 X determinado de la ciudad, igualmente se pueden utilizar como herramienta para estudios
areas que la conforman Operativo sobre modelos en y para la administracion publica. Una vez la documentacion pierda todos]
sus valores primarios se puede proceder a su seleccion que se realizard con la conservacion,
informe de seguimiento trimestrat del Plan Operativo del dltimo informe consolidado durante la vigencia fiscal en donde se evidencia todos los]
. ' ‘|datos ejecutados durante el lapso de tiempo determinado. La trasferencia de I[a
documentacién se realizard segln el protocolo establecidos por la Direccién del Archivo de
Comunicacién interna enviando la consolidacién dell Bogoti. .
Jseguimiento la Direccién y a Control interno
CONVENCIONES ‘ :
‘Con.se_rvagién Total _ R ESPONSABLE DEPENDENCIA: \MARTHA RODRIGUEZ MA ij_gz mw RESPONSABLE DEPENDENCIA:
{E= Eliminacién, RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL:" MAXIMO JOSE NORIEGA RODRIGUEZ FIRMA RESPONSABLE GESTION: DOCUMENTAI
VMAe’d'lo Tecnolégico o o )
508 Consuelo Triana Laverde / Bibliotecdloga v A\'(chivisiai(ULS)

Calle 63 No. 59A - 06
Tel: 660 54 00
wwiv,idrd.gov.co
Info.: Linea 195
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CULTURA, RECREACION Y JEPORTE
Inshituto Distrial de Recrzacidn y Depane

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION HOJA No. 5 DE 11
: il ' SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD - RETENCION . POSICION FINAL i Co I .
" SERIES, SUBSERIES Y; - - — . e — M ; : ) PROCEDIMIENTOS
BN e - S R oo e e oo Archive | - Archive R : )
) (! . : P 0. .. Procedimient: : -1
.| Subserie ; Progeso. . .. Procedimienta ~Gestién: [ “Central- MT T S bl
. Informes de Segiimiento a los Proyectos de
Inversion
. . ) Seleccion. Esta serie proporciona informacion Util para investigaciones de fipo estadistico Vi
Comunicacién intemna solicitando el informe de . N R . . . .
N N . econdmico, para medir los niveles de inversién realizados en la Ciudad ya sea dentro del
seguimiento del proyecto de inversion. N . ) L
tiempo de una vigencia fiscal o de la duracion de un Plan de Desarrollo en el tema de I3
1 Comunicacién intema remitiendo el informe de Recreacion y el Deporte. Son utiles también para el des_arrolln de investigaciones histdricas,|
120 . 34 | 3425 [seguimiento al proyecto. PLANEACION DE Proyect9§ de ) 4 4 X como fuente primaria para el analisis de un periodo determinado de la Ciudad. Una vez la
. LA GESTION Inversion documentacion pierda todos sus valores primarios se puede proceder a su seleccién que se|
Informe de seguimiento a la programacion y realizard con la conservacian del Gltimo informe consolidado durante la vigencia fiscal en
ejecucion del proyecto de inversion ] donde se evidencia todos los datos ejecutados durante un lapso determinado. La|
trasf ia de la dc ian se realizard segun el protocolo los protocolos establecidos|
Comunicacién intema solicitando ajustes al por el Archivo de Bogotd.
informe de seguimiento
Informe consolidado de seguimiento a los
proyectos de inversion .
- - - -
v " . MARTHA ROBRIGUEZ MARTINEZ FIRMA RESPONSABLE DEPENDENC!
|ResPONSABLE DE LA MAXIMO JOSE NORIEGA RODRIGUEZ FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
Jelabors: Consueto Tiiana, / Biblistecsloga y-Archivista (ULS) - -

wwawided.gov.co

Calle 63 No. 59A - 06 @
Tel: 660 54 00
8H WS
Info.: Linea 185
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i
ALCALDIA MAYOR
0= BOBOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y JEPORTE

trshtulo Distrial ge Recracios y Departs

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION HOJA No. 6 DE 11
———— e,
~ T E6DIGO | - o . : 2 |5 sisTemae GesmION OF LA caLDAD " DISPOSICION.AINAL " T A
e ECI - SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -, e LR — T o  PROCEDIMIENTOS
 Depéndenda’| .. serie . | "Subserie |- - e ... Praceso . Procedimiento” . E M7 s - ”

120 56 ' PLANES : . L.

Planes Operativos

C icacién interna do la formulacién del
Plan Operativo de la siguiente vigencia a lag]
dencias o dreas.

JSeteccion. Los plan operativo ofrece la posibilidad de realizar estudios investigativos de tipo)
I

Programacién Plan Operativo 0, sobre alcances y logros de una entidad o por la administracion general de I
Ciudad. También son fuente de investigaciones de tipo histérico, saciolégico y antropoldgicol
sobre las politicas y estrategias usadas para el desarrolio de la ciudad en materia de
Recreacién y Deporte, en una administracién o periodo determinados. Son fuente paral

estudios en el campo de la administracién piblica. Pueden considerarse como elemento de

Comunicacién Interna rernitiendo a la Oficina de
Planezcién el Plan Operativo de.la dependencia y|

areas que la conforman. Formulacion y

PLANEACION DE LA |

120 56 56.6 Seguimiento del Plan 2 6 1 x
) . i6m def Pl . GESTION Operativo comparacion entre distintas administraciones e identificar sus diferencias y coberturas en)
[Consolidado de la programacion del Plan Operative dif sectores de idades basicas exi Una vez la documentacion pierda sus|
valores primarios y de retencién se debe aplicar la seleccion sobre el Gltimo informe
L L . lidado sobre el Plan operativo, junto con los documentos que evidencien su|
Comunicacion Interna remitiendo el Consolidado del - ) e .
. . " - fconformacién y modificacién relevante. La transferencia de estos documentos se debe
Plan Operativo a la Direccién y a Control Interno N . X ) ~, . )
realizar segun los protocalos establecidos por |a Direccién Archivo de Bogota.
Comunicacién Interna de modificaciones al Plan)
Operativo
Comunicacién  Interna de aprobacién de la .
madificacion al Plan Operativo /r\

- |Womexre responsaBLE DEFENDENCIA HA RODRIGUEZ MARTINEZ FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

MAXIMO JOSE NORIEGA RODRIGUEZ FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTA

*JElaboré: Consuelo Triana Laverde / Bibl

Calle 63 No. 59A - 06 a
Tel: 660 54 00 BUG T
werw ldrd.gov.co sz oas h '

info.: Linea 185

GESTION DOCUMENTAL V.3,
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD

ALGALDIA MAYOR
DI BOGOTAD.C.
CULTURA. RECREACION Y JEPORTE
InsbiuAo Oistrial ce Recrzacions y Deposte

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

< HOJA No. . 7 DE i1

T BORETTRRE | DISPOSICION FINAL 3 ; !
'SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES : . ' " PROCEDIMIENTOS -
Subserie [ .. i . " Central }- - . - :
120 66 PROYECTOS - e B
Proyectos de inversion Seleccién. Dentra de las posibilidades investigativas que ofrecen los proyectos de inversion|
' . se encuentran la de realizar investigaciones de tipo estadistico y econémico, para medir los|
Comunicacién [nterna de citacion a2 sesiones dej niveles de inversidn realizados en la ciudad ya sea dentro def tiempo de una vigencia fiscal of
trabajo de la duracién de un Plan de Desarrollo; también permiten identificar desde el punto de vista
. sociolégico, cuales fueron los ejes principales atendidos dentro de una adminisiracién. Son)
120 66 66.4 Comunicacién Oficial enviada - Proyeccién del PLANEACION DE LA Proyectos de s 6 X también ttiles para el desarrollo de investigaciones histéricas, como fuente primaria para el
. Presupuesto Plurianual de inversién GESTION Inversion analisis de un pericdo determinado de la ciudad. Una vez fa documentacion pierda sus|
valores primarios y de retencidn, se puede proceder a su seleccidn, [a cual se realizara con la
conservacién de la formulacidn de los proyectos de inversion en su dltima version, junto con|
las madificaciones realizadas y que hayan tanto por ei area de pianeacién como por la SDP |
Comunicacién Interna - Solicitud del Documento La transferencia de la documentacién se realizard segun el protocolo establecide por la|
Técnico de Formulacién de Proyectos Direccion Archivo de Bogota.
" -JNOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: MARTHA RODRIGUEZ MARTINEZ - . FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:
- [FesroNsABLE DE LAGESTION DOCUMENTAL: MAXIMO IOSE NORIEGA RODRIGUEZ -
. :lE!aboré: Corisuelo Titana LéVerde / Bibliotectloga yAn;chiyista (ULS)

Calle 63 No. S9A - 06
Tel. 660 54 GO
wwwidrd . gov.co
info.: Linea 185
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CUL TURA, RECREACION Y JEPORTE
instrido Oistrieal de Recreacion y Depane

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION HOJA No. 8 DE 11

. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

”S'_'h_bv‘se'rig 1.

: D;epé(ldgncig; N

on | Central |-

...Comunicacion Interna de envio documénte técnico

de formulacion de Proyectos -

Formulacion plurianual de metas
Programacién anual de actividades
Programacién anual de metas
Estructura anual de costos

120 €6 66.4
Territorializacién recursos vigencia

Matriz de territorializacion

Comunicacion interna de envié Documento Técnico
de Formuiacidn de Proyactos

Lista de chequeo

Comunicacion oficial por correo electrénico citando a
esas de trabajo

" {nomsre Respon - MARTHA RODRIGUEZ MARTINEZ

|RESPONSABLE DE LA GESTIGN DOCUMENTAL:. " MAXIMO JOSE NORIEGA RODRIGUEZ

Elaboré: Consuelo Triana Laverde /ﬁlblgctég:éloga ylrphivlsié (US)

Calle 63 No. 59A - 06
Yel. 660 54 OCG

www idrd.gov.co
info.: Linea 195
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

ALGALDIA MATOR
DE BOBOTAD.C.
CULTURA. RECREACION Y JEPGRTE

inshtuto Distial ge Recrzacions y Deposte

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

HOJA No.

10

'y

DE 11

' SISTEMADE GESTION DE LACAUDAD | - RETENGION: -

DISPOSICION FINAL = -

Subs'ér!e

SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES

X ‘?}oc&dlmie;nc .

Archivo { Archivo"
| Gestién-{.-Central -}.0 - -

120 66

66.4

...Comunicacién oficial por correo electrénico del
repuesta al ordenador del gasto de respuesta a [3]
viabilidad a las modificaciones solicitadas.

Actualizacién de modificacién aprobada (SEGPLAN}

Comunicacion oficial enviada de modificacion de los|
proyectos de inversién a la Secretaria Distrital de]
Planeacion

Seguimit I de actividad proyectos de|

inversion .

Seguimiento mensual de metas proyectos de
inversion

Comunicacién interna - Solicitud Seguimiento de
Proyectos de Inversion

Comunicacion interna remitiendo los formatos
diligenciados de seguimiento a las actividades y metas
- proyectos de inversién

Informe Ejecutivo de los proyectos de inversién del

mes respective

Catle 63 No. 59A - 06
Tel: 660 54 00
wwaw.idrd.gov.co
Info.: Linea 195
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD

CULTURA, RECREACION Y JEPORTE
Inshtito ialriat de Rece2acion y Depdne

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

HOJA No.

11

19

DE 11

SISTEMA DE GESTIGN DE LA CALIDAD

RETENGION .

. SERIES, SUBSERIES.Y TIPOS D

- Archivo | Archivo

- mw"m gnto ‘Gestién { Central |-

120 66 66.4

JActualizacién del indicador (software}

...Comunicacion Interna - Envio Informe Ejecutivo de
Proyectos de Inversién

informe Ejecutivo Publicacién {software)

Comunicacién interna - Informacion de|
Territorializacion

Comunicacion interna - Seguimiento Modulo de

Gestién del Plan de Desarrollo

Registro de la informacién recibida en el trimestre-
SEGPLAN

Comunicacion  oficial por correo  electronicol
informando la validacién de la informacion a o]

Secretaria Distrital de Planeacion

CONVENCIONES

CT= Cans!

GMBRE RESPONSABLE DEPENDENGIA:

Je< Giminiacion

RESPONSABLE DE LA'GESTION DOCUMENTAL:

MT= Medio Tecnolégico

F: Seleqcién

»"- JElaboré: Consuelo Triana Laverde / Bibliote_célog‘

* FIRMA RES

OEPENDENCIA:

© " FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

www.idrd.gov.co

Calle 63 No. 59A - 06 @
Tel: 660 54 00
io.: Linea 195
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