MAYOR
DE BOGOTA D.C.
CULTURA, RECREACION ¥ CEPORTE
instizats Distrty: 68 Regreaicitn y Depote

\
A
PO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: SECRETAR(A GENERAL - APOYO A LA CONTRATACION HOJA No. 1 0E 36
SISTEMA DE GESTION
Subserie . Proceso 7 B B
201 2 ACTAS . : : . . .
: ° ' ADQUISICION DE ) ' Conservacién Total. Di to fi de testimonio de las decisi i
25 |Actas e Comité de Contratacién ~] Bienesy | Plandecontratacion| 2 8 X o e st ocumento ”e"'le N i“'f’,“?”m e las decisiones del Instituto. Se
- . SERVICIOS X omi microfilmar y conservar el soporte fisico.

201 20 CONTRATOS/ORDENES/CONVENIOS
IContratos de Adopcién de Pargues o Escenarios
Comunicacién interna de solicitud de contratacion
Parimetros del contrato
Certificado de idoneidad reconocida
Certificado de Existencia y Representacion legal de la|
[ec] de Co io.

mara de tomercto ADQUISICION DE ) o

201 20 201 Propuesta del proyecto o actividad BIENES Y Contratacién Directa 2 18 X M Seleccién. Agcta_dos los vaio.res primarios se recomienda hacer una seleccién de los contratos]
Fotocopia de la cédula de ciudadania del representantel SERVICIOS 1 mas representativos producidos anualmente; para conservacion total en el archivo histérico.
fegal.
Certificado de antecedentes disciplinarios de la Personeria
Declaracion de renta o declaracidn de ingresos v
patrimonio {Gltimos 3 afios gravables)
Balance general del estado de pérdidas y ganancias
Escritura publica de donacion o Acto administrativo de
aceptacion

Calle 63 No. 584 - 06
Yel: 660 54 00

ww. idrd.gov.co
info.: Linea 185

GESTION DOCUMENTAL V.3.




CULTURA,

ALCALOIA MAYOR
OE BOGOTA DL.
RECREACION Y CEPORTE

Inmlitate Distrist se Recruacidn y Qepoite

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

77

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION ¥ DEPORTE -IDRD .
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL - APOYO A LA CONTRATACION . HOJA No. 2 OE 36
—~ ——————— ———
ST DISPOSICION FINAL T
SERIES, SUBSERIES Y. TIPOS DOCUMENTALES TE v - . PROCEDIMIENTOS
- T e | omre] s s :

i S,il!'?Série

Publicacién Acta seleccion(SECOP)

Contrato '
- 201" 20 201 |Publicacién (SECOP)
Comunicacion interna comunicando la legalizacién
Acta de entrega del bien ’
Contrats Adguisicién de Bienes y Servici
Memorando de solicitud de! proceso
Parametros del contrato . . . . . . .
arametros de Eliminacién. La informacién recogida en esta serie posee valores administrativos, legales y|
JEstudio de conveniencia y oportunidad ADQUISICION DE Licitacién Pablica/ juridicos que deben ser sopesados en una valoracién primaria. Al finalizar el valor primario, el
i) uplica,
201 20 202 Certificado de disponibilidad presupuestal BIENES Y seleccion Abreviad 18 X documento no posee cualidades investigativas ni de caracter patrimonial, por lo cual pueden sen
il a
SERVICIOS Jeliminados siguiendo los pardmetros establecidos por los Entes Rectores de la politica

Certificado de talento humano apoyo a la gestién de la
entidad

Invitacis

publica y publicacién (SECOP)

§Presentacion de observaciones

P a las observaciones

archivistica.

' INOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCI

ROQUE LUIS CONRADO IMITO

MAXIMO JOSE NORIEGA RODRIGUEZ

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUME

FIRMA RESPONSABLE DEPENDE

Calie 63 No. 59A - 08

Tel: 660 54 CO
wwiw, idrd.gov.co
info.: Linea 185

o

GESTION DOCUMENTAL V.3.




ALCALDIA WA
DE BOGOTA DL,
CULTURA, RECREACION Y DEFORTE
trghitats Distinsl de Recraaeda y Depate

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL- APOYQ A LA CONTRATACION o HOJA Na. 3 DE 36

PROCEDIMIENTOS.

| archiva ?
Gestion.”

Préce_d_fm!énto -

. - B . : . “Central. |
o L i Publicacion de las respuestas a las observaciones .
(SECOP) : o :

Adendas y publicacién‘(SECOP)
Acta de cierre Publicacion (SECOP)
{Evaluacién y publicacién(SECOP}
- Subsanes

propuesta econdmica

Propuesta ganadora

201 20 20.2

Contrato y publicacién (SECOP}
Registro presupuestat

Garantias (aprobadas)

Comunicacion interna comunicando la legalizacién
Acta de inicio
Informe del contratista

Certificado del supervisor

RE RESPONSABLE DEPENDEN

ONSABLE DE LA GESTION DOCUMEN

Calle 63 No. 59A - 06
Tel: 660 54 00
wwww,idrd. gov.co
info.: Linea 185

GESTION DOCUMENTAL V.3.




ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD

ALCALDIA MAYOR
OZBOBOTAD.C.
CULTURA RECREACION ¥ JEPORTE

inshtuio Distriaal c& Recr2acits y Deponte

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA GENERAL- APOYO A LA CONTRATACION

HOJA No. 4

DE

#9

36

SISTEMA DE GESTION-DE LA CALIDAD

DISPOSICION. FINAL

| subserte’| ’

. Pro'c:edimiento

201 20 20.2

Fotocopias pago EPS, pensién
Comprobante de pago de tesoreria

Informe final supervisiéon

Acta de liquidacién

201 20 203

Contrato de Aprovechamiento Econémico

Solicitud de Subdireccién inicio de trémite de contratacién

Parametros del contrato
Estudio de Canje

Formato de Solicitud de préstamo de uso temporal del espacio]
publico administrado por el IDRD

Proyecto de manejo de ocupacién del Espacio Publico
Oficio Subdireccion Aprobando disponibilidad det escenario

Copia del recibo de pago del 20% de anticipo por concepto de
la reserva y/o escenario

Paz y Salvo expedido por el supervisor del contrato o permiso
(si anteriormente ha realizado eventos en el espacio publicol

| ado por el \DRD

ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS

Contratacion Directa

Seleccién La informacién recogida en esta serie posee valores administrativos, legales y juridicos)

, debido 2 su cardcter misional se debe hacer una seleccién del 1% anual como muestral
representativa para |a historia institucional.

CONVENCIONES

Tel: 660 54 G0
WwWW idrd . gov.co

Catle 63 No. 59A - 06 |
info.: Linea 195

GESTION DOCUMENTAL V.3.




ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPQORTE -IDRD

D= BOBOTAD.C.
CULTURA _RECREACION Y JEPORTE

insbluto Oustriias ¢ Recrzacios y Deponte

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA GENERAL - APOYO A LA CONTRATACION

HOJA No.

70

DE 36

CODIGO .

i1 Serie

E . Suybsen‘_et

| SISTEMA'DE GESTION DE LA

CAUDAD

DISPOSICION FINAL "

" Proceso

201

20

203

1rar ¥ safvo afio anterior expedido por Ia tesoreria del
IDRD {caes Ciclovia) - :

Registro de informacion tributaria RIT -
Registro tnico tributari;') RUT

Cotocopia de libreta militar {hombres)

Fotocopia de fa cédula de ciudadania, o de extranjeria
{persona natural)

Fotocopia de la cédula del representante legal
{persona juridica}

Visa donde se especifique que puede desarrollar {a
actividad (para personas naturales extranjeras
Certificado del revisor fiscal o representante legal de
aportes parafiscales y seguridad social (persona
juridica)

Certificado de existencia o representacion legal o
personeria juridica

Carta de compromiso de restitucion del espacio
publico y cumplimiento del Proyecto de manejo
Autorizacién junta de socios para celebrar contratos
(persona juridica}

Certificado de antecedentes disciplinarios de la
Personeria

Certificado de manipulacién de alimentos

Contrato

ROQUE

LYIS CONRADO,

IRMA RESPONSABLE. GESTIGN DOCUMENT

P

Calle 63 No. 59A - 06
Yel: 660 54 00
wwiw.ided.gov.co
info.: Linea 195

GESTION DOCUMENTAL V.3



)

ALCALDIA MAYOR
DEBOBOTAD.C.
CULTURA RECREACION ¥ JEPORTE
Institiao Diatriel O Recraacion y Depoms

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL - APOYO A LA CONTRATACION HOJA No. 6 DE 36

C6DiGo - DISPOSICION FINAL

Depende{ncia Serie

“Archivo
Gestion |-

s E mr |

Tl RN R _ JPublicacion del contrato {SECOP) . B . K
| Garantias (aprobadas) -

Comunicacién oficial interna legalizando el contrato

20 .
203 Copia de pago total préstamo escenario

Acta de inicio o entrega | B
Acta de devolucién

Paz y Salvo expedido por el supervisc}r

Contrato de Comodato

Comunicacién intena de d de contratacién

Pardmetros del contrato

Certificado de idoneidad reconocida ADQUISICION DE!

201 20 204 BIENES Y Contratacion Direct: 18
Certificado de la Subdireccién de regulacion y persona SERVICIOS ontratacion Directa 2 X

- juridica de la Direccién de Regulacion y control de la
Secretaria Distrital de Cuitura, Recreacion y Deporte|
de ta Alcaldia Mayor (aplica a las ligas deportivas)

Seleccién. Agotados los valores primarios se recomienda hacer una seleccion del 3% de los|
contratos producidos anualmente para la conservacion total en el archivo histérico

Resolucion de r imi deportivo  {ente
deportivo)

Propuesta del proyecto o actividad

Calle 63 No. 59A - 06
Tel: 660 54 OC

Wi ided.gov.Co
info.: Linea 195

HUWR Nﬂ GESTION DOCUMENTAL V.3,




&2

Instiuto Daalrial Ce Recraacion y Depane

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: SECRETAR(A GENERAL - APOYO A LA CONTRATACION . HOJA No.

. CoDIGO:-”

£ GESTION DE LA CALIDAD: REr_ENddN : ms_poglciéNﬂNAt:

Archivo
| Gestion . |-

- . Dépgnden'cia Procediym;entn .

Manifestacion de no.estar incurso en ifihabilidades ef "+ .

incompatibili&ades .
Fotocopia de fa ‘cédula de ciudadania  delf|
répresel:\tan!e legal. v )
Certificado de antecedentes disciplinarios de laj
Personeria

Declaracién de renta o declaracion de ingresos v
patrimonio uitimos 3 afios gravables

201 20 204
Balance general del estado de pérdidas y ganancias

Publicacién Acta seleccion{SECOP)
Contrato
Publicacién (SECOP)

Comunicacion interna comunicando fa legalizacion

Acta de entrega del bien

Contrato de Consultoria

ADQUISICIONDE{ . » L . »
201 20 205 Memorando de solicitud del proceso BIENES Y Licitacién/ Concurso 2 18 ) X Seleccién. Agotados los valores primarios se recomienda hacer una seleccidn del 3% de los|

d SERVICIOS de Méritos ] contratos producidos anualmente para la conservacién total en et archivo histérico.
Estudio de conveniencia y oportunidad .

Certificado de disponibilidad presupuestal

RE RESPONSABLE DEPENDENCIA:*

Calle 83 No. 39A - 06
Tel: 660 54 00

wuny ded . gov.co
Info.: Linaa 185

HUC?ﬂ NH : - GESTION DOCUMENTAL V.3.




\
\
ALGALHA MXYOR |
DEBOGOTAO.C.
CULTURA, RECREACION Y JEPORTE
Inshso sl de Recracion y Deporte
i

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL - APOYO A LA CONTRATACION HOJA No. 8 DE 36

EMA DEGESTION DE LA CALIDAD

. PROCEDIMIENTOS .~

' - " SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES

R 3 Dépgndehclb_ Firooedkﬁie;pto‘

Ficha técnica de bien o servicio a contratar . ) . . i ’ | ’ - e S R
Andlisis de garantias a solicitar
Descripcion de la necesidad a satisfacer
Descripcién del objeto a contratar
Cronograma de la ejecucién de servicios

Anilisis de mercado

Memorando de aprobacion o devolucién del di
. de mercado

201 20 205 Formato de Propuesta econémica

Analisis de riesgos

Asignacion grupo evaluador
Avisa de convocatoria y publicacién (SECOP)

Proyecto de pliego y publicacion(SECOP)

Presentacion de observaciones

Respuesta de observaciones y publicacién(SECOP) . '

“{ResPONSABLE OE LA

Elibord: Consielo Triana Laverdé / Bilbiotecidg

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

www idrd.gov.co
info.: Linea 195

GESTION DOCUMENTAL V.3,




7

ALGALDIA MAYOR
DZBOBOTADLC.
CULTURA, RECREACION Y JEPORTE

Institido Distriial ge Recrzazion y Oepone

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: . " SECRETARIA GENERAL - APOYO A LA CONTRATACION ) HOJA No. 9 DE 36

- DISPOSICION FiNAL °

“SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

SERIES, SUBSERIES Y. TIP

2 SQbserie * Proceso | Erocédlmién;o'v :

. . P Acto de apertura o Resolucion de apertura y " L
’ - . oublicacion (SECOP) : .

Pliegos definitivos y publicacién (SECOP)

Presentacién de-observaciones

Respuestas de observaciones y publicaciones (SECOP}

Adendas y Publicaciones {SECOP)

Acta de cierre del proceso y publicacién{SECOP)
. {Evaluacién preliminar de Propuestas Técnicas
201 20 205 Seleccionadas

Presentacion de observaciones y Subsanes

Respuéstas de observaciones y publicaciones {SECOP)
JEvaluacidn definitiva de la Propuestas Técnicas
Seleccionadas.

Acto o resolucion de adjudicacién
Publicacién del acto o adjudicacién (SECOP)

Acta de acuerdos

Propuesta economica ganadora

OQUE LUIS CONRADO, IMITO)

.MAXIMO JOSE NGRIEGA RODRIGUEZ

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

www, idrd.gov.co
info.: Linea 195

GESTION DOCUMENTAL V.3.




ALCALDIA MXYOR
DEZBOBOTAOC.
CULTURA, RECREACION Y JEPORTE
Insttixio Dietriat ce Recrsacion y Depone

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DIiSTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD

-2

OFICINA PRODUCTORA: SECRETAR(A GENERAL - APOYO A LA CONTRATACION

HOJA No. 10 DE . 36

- AD

. < CODIGO

SISTEMA DE GESTIGN DE LA CALID

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS -

* SERIES; SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES .

_Depenqveéﬁé';' " Serle ) Sub;e_rl'e_  Proceso " Procedirniento

Propuesta Ganadora . ER
Contrato

Publicacion del contrato (SECOP)

Garantias

1201 20 20.5
Comunicacién oficial interna comunicando la legalizacién
Acta de inicio

informes

Acta de liquidacion

Contrato de Donacién

Comunicacién interna de solicitud de contratacion ADQU]S]C'ON DE -
Procedimiento

201 20 | 206 Parametros del contrato BIENES Y 2 18

Donaciones
Certificado de idoneidad reconacida SERVICIOS

Certificado de Existencia y Representacin legal de la
Camara de Comercio.

Propuesta del proyecto o actividad

Seleccién. Agotados los valares primarios se recomienda hacer una seleccion del 3% de los]
contratos producidos anualmente para la conservacion total en el archivo histérico

- ROGUE EUIS CONRADO.IMIT

MAXINO JOSE NORIEGA RODRIGUEZ

Calie 63 No. 59A - 08
Tel: 660 54 00

www idrd.gov.co
Info.: Linea 195

GESTION DOCUMENTAL V.3.




125

ALCALDIA MAYOR
DZBOBOTADC.
CULTURA. RECREACION Y JEPORTE

fnsttuto Diatrial ¢e Recraacion y Deponté

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL - APOYO A LA CONTRATACION . HOJA No. 1 DE 36

DISPOSIGIONFINAL

ES.Y TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTOS

L Vocongaich o] B MU S L
oy T : Fotocopia  de fa cédula de ciudadania. dell . - , - . .
o ) representante legal. Lo ! : .
Certificado de antecedentes disciplinarios . de fa]
Personeria :

v qugerlé_ -

Declaracién de renta o declaracion dé ingresos'
patrimonio tltimos 3 afios gravables

Balance general de! estado de pérdidas y ganancias
201 0 208 Escritura publica de donacién o Acto administrativo de
aceptacion :

Publicacion Acta seleccidn{SECOP)

Contrato

Publicacién {SECOP)

C icacién interna icando la legalizacion

It - Acta de entrega del bien

"' FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

. EIRMA RESPONSABLE GESTION DGCUM

4oga y Archivista:(ULS)

Calle 63 No. 59A - 06 ‘ v
o BOGOTA
wwiwidrd.gov.co o Net

Info.: Linga 195

GESTION DOCUMENTAL V.3.




OZBOGOTAOCC.
CULTURA. RECREACION Y JEPORTE

inshiio Distrial de Recrzacion y Depote

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL - APOYO A LA CONTRATACION HOIA No. 12 DE 36

€6DIGO -

MA DE GESTION DE LA CALIDAD

ISTE

DISPOSICION FINAL'

ERIES, SUBSERIES.Y TlPOS DOCUMENTALES ' .. PROCEDIMIENTOS -

 Dependencia |  Serie |, “ Procedimiento E MT g s

Contrato de Interven;or'ig ’ ) . .
Memorando de solititud del proceso
. Estudio de conveniencia y oportunidad

N Certificado de disponibilidad presupuestat

o Ficha técnica de bien o servicio a contratar .
Andlisis de garantias a solicitar
Descripcion de la necesidad a satisfacer

Descripcion del objeto a contratar . .
] Conservacién Total. La Serie debe conservarse por que se constituye en memoria de una de las
201 20 207  Andlisis de mercado BIENES Y uc(tacnén/szncurso de 2 18 X X misiones ;Tnclpales del IDRD, unico or_gano dela A'dmmrstracnorf Dfstntal encargado de fa
" . ) Méritos Construccion de los parques y escenarios de ia Capital de la Republica y Ente encargado de velar
Memorando de aprobacién o devolucion del estudio SERVICIOS . o, X ) )
4 " por la buena administracion de los recursos que han sido destinados para tal fin.

e mercado

Cronograma de la ejecucion de servicios ADQUISICION DE

Formato de Propuesta econémica

Andlisis de riesgos

Asignacion grupo evaluador

Avisa de convocatoria y publicacién (SECOP)
Proyecto de pliego y publicacién{SECOP)

Presentacion de observaciones

Respuesta de observaciones y publicacién(SECOP)

CONVENCIONES

OQUE LUts CONRADO IMITOLA . FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

IMO.JOSE NORIEGA RODRIGUEZ IRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENT,

Calle 63 No. 59A - 06 @ & T ‘ 4
Tel: 660 54 00 Miae : BUG TA

o
i B .
www, idrd.gov.co — w A’a £ ]
e tinea 192 . HU : HNH GESTION DOCUMENTAL V.3.

Reeemrermd




ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD

ALCALOIA MXYOR
0ZBOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y JEPORTE
instituto Diatif:al Ge Recraacion y Depante

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA GENERAL - APOYO A LA CONTRATACION

HOJA No. 13 DE

36

-Subserie’ |

POSICION FINAL

“- SERIES,; SUBSERIES.Y TIPOS DOCUMENTALES

201

20

207

Acto de apertura o Resolucion de apertura y.
publicacién (SECOP)

4Pliegos definitivos y publicacion (SECOP)

Presentacién de observaciones

Respuestas de observaciones y publicaciones (SECOP)

Adendas y Publicaciones (SECOP)

Acta de cierre del procesc y publicacién{SECOP)
{Evolucién pretiminar de Prop Técnicas
Seleccionadas

Presentacién de observaciones y Subsanes

Respuestas de observaciones y publicaciones (SECOP)
Evaluacion definitiva de las Propuestas Técnicas
Seleccionadas.

Acto o resolucién de adjudicacién

Publicacién del acto o adjudicacién (SECOP)

Acta de acuerdos

:SPONSABLE DEPENDENCIA:

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

www, ided.gov,.co
info.: Linea 185
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD

ALCALDIA MAYOR
OZBOGOTADC.
CULTURA, RECREACION Y JEPORTE
Instauto Dietrial de Recraacion y Depante

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA GENERAL - APOYO A LA CONTRATACION

HOJA No.

DE 36

. $ISTEMA.DE GESTION OE LA CAUDAD- |~

 SERIES; $UBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTA

-~ Procedimiento

*‘Archivo

201 20 207

Propuestd Ganadora -
Contrato
Publicacién del contrato (SECOP}

Garantias

[Comunicacién interna comunicando la legalizacion
Acta de inicio

Informes

Acta de liquidacién

- INOMBRE RESPONSABLE DEPEN

. Gestion [ Central |

RESGONSABLE DE LA'GESTION DOCUMEN

et

- [etabord: Consueld TrishaLaverde / Bilbiotecéioga’y Archivista (ULS). -

Calle 63 No. 59A - 06
Tel: 660 54 00
wvnwided.govi.co
info.: Linea 195
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OZ BOBOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y JEPGRTE

insbauao Digtial de Recreacionr y Depante

e

TABLA DE REVENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL - APOYO A LA CONTRATACION HOJA No. 15 oe 36
. — —_—
"+ coDIGo SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL .

D,epgnder‘\ci‘a’ " Serie - ¢ MT- 'S

- PROCEDIMIENTOS

Contrato ‘de Intérventoria de Obra de Pargues y|
{Escenarios . . '
Comunicacién Interna con la que se. recibe el contrato)
legalizado . .
Comunicacién interna con la que se designa ell-
Coordinador de Obra

Acta de Reunién con el Interventor

Comunicacién Oficial Recibida con fa documentacién del|
contrato

Acta de | «on Preliminar DISENO ¥ INTERVENTORIA A LA
i
s01 . @ de Inspeccicn Frefimina CONSTRUCCION DE { consTRUCCioNOE | i ‘
’ 208 acta de vecindad PARQUES Y PARQUES Y
Solicitud del Anticipo ESCENARIOS ESCNENARIOS

Acta de inicio del contrato
informe de pre - construccion

Acta de Reunién con Iz Comunidad para informar el
alcance de la obra

Bitédcora de obra

Acta de comité

informe mensual de Interventoria

Consarvacion Total. La serie debe conservarse porque se constituye en memoria de una de las
|misiones principales del IDRD, dnico 6rgano de !a administracién distrital encargado de la
construccion de los parques y escenarios de la capital de la republica y ente encargado de velar
por la buena administracién de los recursos que han sido destinados para tal fin.

ROQUE LUIS CONRADO IMITOLA Ry " FIRMA RESPONSABLE DEPENDENC
€= gtmicacien NG $

v MO JOSE NORIEGA RODRIGUEZ -
!'VIT= Medlo fecﬁold'g\co“,, . ! . | e

5= Seleccién’

Calle 63 No. 59A - 06
Yel: 660 54 00
www, idrd gov.co
info.: Linea 185
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CULTURA RECREACION ¥ JEPORTE

Incbtuto Dstnial J€ Recrzacions y Depons

e
: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL - APOYO A LA CONTRATACION

HOJA No.

9

DE 36

" RETENGION - [+

| -DISPOSICION: FINAL

SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS.DOCUMENTALES -
SRS A S “Archivo | Archivo
1. Gestién "} Central

ncla

5Su i}serié

‘Depen

Acta de recibo parcial de Interventoria

i Acta de recibo parcial de obra
|Comunicacién interna de modificaciones contractuales

Acta de aprobacié‘n de actividades no previstas
Acta de suspension

Acta de reiniciacién

Acta de terminacién

Acta de recibo final de obra

Acta de entrega de la obra al drea usuariaoala
201 20 208 comunidad.

Acta de recibo final de interventoria

Acta de Liquidacion

Comunicacion interna de entrega de los Planos Record

JCuadro de relacién de contratos (hoja de Excel}
Comunicacién oficial enviada informando visita de
inspeccién por estabilidad

Acta de la Visita de estabilidad de la obra

Comunicacion interna reportando la fallas detectadas

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENGIA; .~ *

"JRESPONSABLE DE LA GESTIdN DQGUMENTAL: L

tnfo.: Linea 195

Calle 63 No. S9A - 06
Tel: 660 54 00 ’}—’—%
wwaw, (drd.gov.co 1 wosen W

GESTION DOCUMENTAL V.3.




ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD

ALCALDIA MAYOR
BEBOSOTADC.
CULTURA, RECREACION ¥ JERORTE

NSt Diatial ge Recrzacion y Deporte

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA GENERAL - APOYO A LA CONTRATACION

HOJA No.

17

72.

DE 38

. dooiGo ¢

Sgriel .

ERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |

" DISPOSICION FINAL: -

€. T,

PROCEDIMIENTOS

201 20

208

Comunicacién Oficial Enviada reportando las fallas
encontradas en la visita

Acta de la reunién entre el contratista y el interventor
donde se verifican las fallas encontradas en la visita

Comunicacién oficial recibida sobre la Programacion de las
obras de Reparacion

Comunicacion oficial aceptacién de programacion
reparacién

Acta de recibo de los trabajos de reparacién.

Comunicacién oficial Recibida de descargos

Comunicacién interna Solicitando concepto técnico

FIRMA RESPONSABLE DEPEN

RiVA RESPONSABLE GESTIC)

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

www, ided.gov.co
info.: Linea 185
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92

CULTURA, RECREACION Y JEPORTE
instiuto Dialrial ce Recraacion y Deporte

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL - APOYO A LA CONTRATACION . HOJA No. 18 DE 36

| sISTEMA DE GeSTION DE (A

caupap |

UBSERIES ¥.TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTOS

. Archivo - B
“ Gestién

.: Su‘bsefie' 5

[« icacion oficial de aceptacion de descargos

d

" | Comunicacion oficial de d gOS NO act

Comunicacidn interna solicitando cuantificacion de dafios

informe de valoracién y cuantificacién de dafios.

Informe para declaratoria de siniestro

201 20 208
Comunicacion interna de declaracion de siniestro

Comunicacion oficial interna de-solicitud de preparacion
-

del acto administrativo corresp

Concepto Juridico
Comunicacion Interna para determinar la validez de los
descargos efectuados

Contrato de Mantenimiento

{Memorando de solicitud del proceso Eliminacidn. La informacion recogida en esta serie posee valores administrativos, legales y
Pardmetros del contrato ADQUISICION DE juridicos que deben ser sopesados en una valoracién primaria. Al finalizar el valor primario, e
201 20 209 BIENES Y Licitacion 2 18 X d: no posee cualidades i igativas ni de cardcter patrimonial, por lo cual pueden ser}
Estudio de conveniencia y oportunidad SERVICIOS eliminados siguiendo los pardmetros establecidos por fos Entes Rectores de la politica
Certificado de disponibilidad presupuestal . archivistica.

Certificado de talento humano apoyo a la gestién de fa
entidad

Calle 63 No. 59A - 06
Yel: 660 54 00

wwiw, [drd.gov.co
info.: Linea 185
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CULTURA, RECREACION ¥ JEPORTE
tnsbuto Distrial ¢e Recreacian y Depose

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL - APOYO A LA CONTRATACION

HOJA No. 19 DE 36

"SISTEMA GE GESTION DE 1A CALIDA

" DISPOSICIGN.FINAL

... 'SERIES, SUBSERIES Y TiPOS

~ Subserie | © ‘Proceso - | Procedimiento

v : t invitacion publica y publicacion (SECOP)
{Presentacién de observaciones

Repuesta a las observaciones

Publicacién de Jas respuestas a las observaciones|
{SECOP}

Adendas y publicacion (SECOP)

Acta de cierre Publicacion (SECOP)

Evaluacion y publicacién(SECOP)

201 20 209
Subsanes

propuesta econdmica
Propuesta ganadora

Contrato y publicacién (SECOP)
Registro presupuestal

Garantias {aprobadas)

Comunicacién interna comunicando la legalizacién

Calie B3 No. 59A - 06
Tel: 660 54 00
www.ided.gov.co
info.: Linea 195
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ALGALDIA
0= BOBOTADC.
CULTURA. RECREACION Y JEPORTE
Ingltuto Eyistial ce Recraacion y Deponte

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: SECRETAR(A GENERAL - APOYO A LA CONTRATACIGN HOJA No. 20 DE 36

ON DE LA CALIDAD

“ PROCEDIMIENTOS

SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES

Procedimiento
e -

R n ] s . Jacta deinicio - - ‘ . A R LT .- . .

-Dependencia. | :

Informe del contratista

Certificado del supervisor

201 20 209 Fotocopias pago EPS, pensién
Comprobante de pago de tesoreria
Informe final supervisién

Acta de liguidacion

ontrato de Obra de Construccién de pargu
[Conservacién Total. Esta serie contiene estudios técnicos, estudios de caricter cientifico, entre

Memorando de solicitud del proceso otros soportes e insumos necesarios para la elaboracién de una obra de ingenieria o de una abra
" Lo y .
|€studio de conveniencia y oportunidad ADQUISICION DE o de arquitectura, como pueden ser ¢ las constri de parg y escenarios. La
201 20 20.10 BIENES Y Licitacion 2 18 X X serie debe conservarse porque se constituye en memoria de una de las misiones principales del
Certificado de disponibilidad presupuestal SERVICIOS . IDRD, tnico drgano de la Administracién Distrital encargado de la construccién de los parques
Ficha técnica de bien o servicio a contratar escenarios de la Capital de [a Republica y Ente encargado de velar por la buena administracion|

Anilisis de garantias a solicitar de los recursos que han sido destinados para tal fin.

Descripcion de la necesidad a satisfacer

QUE LUIS CONRADO IMITOLA.

RIEGA RODRIGUEZ .. -

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

wwiw idrd.gov.co
info.: Linea 195
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CULTURA, RECREACION ¥ JEPORTE
tnshiuto Oistrial ce Recr2acion y Oepaate

TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL - APOYO A LA CONTRATACION HOJA No. 21 DE 36

¥ IPOS DOCUMENTALES

T Sibserte. procedimiento | AR, | AL
. Subserie poc dl"!!ef" ° Gestian i, C

Presupuesto oficial y/o analisis de precios

- Andlisis de mercado
Memorando de aprobacién o devolucién de estudio
de mercado .

[Anilisis de riesgos
Asignacion grupo evaluador
Aviso de convocatoria

Proyecto de pliego ajustado

201 20 20.10

Publicacién convocatoria {SECOP)
Presentacion de observaciones
Respuestas a las observaciones

Acto e apertura o Resolucidn de apertura
Publicacion de la apertura (SECOP)

| Pliegos definitivos y publicacion (SECOP)
Acta de audiencia de asignacion de riesgos
Aclaraciones a los pliegos definitivos

1AXIMO JOSE NORIEGA RODRIGUEZ -

Cafle 63 No. 59A - 06
Tel: 660 54 GO

ww idrd.gov.co
nfo.: Linea 185




ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -{DRD

e

ALCALDIA MAYOR
DZBOBOGTAD.C.
CULTURA, RECREACION ¥ JEPORTE
Insttisto Exnatria) Ge Recreacios y Depome

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA GENERAL - APOYO A LA CONTRATACION

HOJA No. 22

DE 36

© copiGo. .

: De_pgndér}cia'

Serie .

. DISPOSICIGN FINAL |

€

v

. 'PROCEDIMIENTOS .

201

20

2010

Publicacién en el {SECOP)
Postulante de proponentes {Seleccion Abreviada)

Manifestacion de interés en participar

Sorteo de pr {Seleccién Abreviada)
Presentacion de observaciones

R a las obser

Adendas y {publicacién SECOP}

Acta-de cierre del proceso y publicacion (SECOP)
Evaluacién preliminar y publicacién {SECOP)
Camunicados oficiales

Subsanes y observaciones

Respuestas 2 las observaciones

Publicacién de las respuestas a las observaciones|
(SECOP)

Evaluacién definitiva

RMA.RE

PONSABLE GESTIGN DOCUMENTAL

RMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

Calle 63 No. 59A - 06
Tel: 660 54 80
www.idrd.gov,.co
info.: Linea 195
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MY
DZBOBOTAD.C.
CULTURA RECREACION Y JEPORTE
nehtato Dxalrizal ¢e Recrzacioe y Depane

TABLA OE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL - APOYO A LA CONTRATACION HOJA No. 23 DE E

w7 | sISTEMA DE GESTION DELA CAUDAD. | -

o LE SPOSICION FINAL © -
SERIES, SUBSERIES Y-TIPOS DOCUMENTALES

| Subserie »vl-"r_‘ocedlmnento‘gf [

Publicacién de la evaluacion {SECOP) ~ v
Resolucién de adjudicacion

Publicacion de fa resolucién {SECOP)

Acta de audiencia de adjudicacion

Pubticacién det acta de audiencia {SECOP)
Propuesta econdmica ganadora

Propuesta ganadora

201 20 2010 Contrato

Publicacién del contrato {SECOP)
Registro presupuestal

Garantias

Comunicacién interna informando la legalizacién
Acta de inicio

informes

. INOMBRE RESP

“{ResPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL:

.

 Betabiors: Consuelo Trtina Laverde / Bilbiotecdloga y Archivista (ULS) - :

Catle B3 No. S9A - 06 A
Tel: 660 54 00 ] B 0 8 T
www.idrd . gov.co 5o 9 :

info.: Linea 185
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DIBOBOTAD.C.
CULTURA, RECREACION ¥ JEPORTE

Insttuto Distrial de Recraacian y Departe

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: " INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL - APOYO A LA CONTRATACION HOJA No. 24 DE 36

- DISPOSICION.Fi

"~ SERIES, SUBSERIES Y. TIPOS DOCUMENTALES -

< “FEntrada al aimacén {compraventa y/o suministro)

0
01 0 2010 Informe final de supervision

Acta de liguidacion

Contrato de Pr i6n de Servicios_(Person:
Natural 0 jurfdica’

Memorando de solitud del proceso
Pardmetros del contrato
Estudio de conveniencia y oportunidad

Certificado de disponibilidad presupuestal ADQUISICION DE

otados los valores primarios se recomienda hacer una seleccion del 3% de los]
201 20 B ifi Y i ll Y Contrataci 2 18 X X Ae
] 2011 Jcentificado de talento humano (apoyo a fa gestion de BIENES antratacién Directa contratos producidos anualmente para la conservacion total en el archivo histérico.
{a entidad) SERVICIOS

Verificacién perfil personas naturales

Entrevista de verificacién perfil personas naturales
Formato Gnico de hoja de vida

Declaracién de bienes y renta

Fotocopia de tos titulos

—

ROQUE LUIS CONRADO {MITOLA “.. " FIRMARESPONSABLE DEPENDEN

* . FIRMA RESPONSABLE G

sta {ULS}-

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

www, idrd.gov.co
Info.: Linea 195
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Jo?®

ALCALDA
DIBOSOTADLC.
CULTURA. RECREACION Y JEPCRTE
Insbiuto Distriat g€ Recrzacions y ODepdate

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -DRD
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL - APOYO A LA CONTRATACION ) HOJA No. 25 DE " 36

| -SISTEMA DE GESTION DE LA,
SERIES, SUBSERIES.Y.TIPOS DOGUMENTALES, | 8

ROCEDIMIENTOS

E . Archivo
. Gestion |. Central

'Tfotocopias de los certificados de experiencia e
idoneidad - -
Registro de informacion tributaria RIT

Registro tnico tributario RUT

Fotocopia de la cédula de ciudadania o extranjeria
(persona natural)

Fotocopia de la cédula de ciudadania del
representante iegal (persona juridica)

Fotocopia libreta militar (hombres)

Copia de la tarjeta profesional
Certificado de antecedentes disciplinarios de la
Personeria

201 20 20.11

Afiliacién al sistema de salud y pensioén

Certificacion bancaria
Certificado de existencia y representacion legal
(persona juridica)

Certificado del revisor fiscal cumplimiento de pagos
parafiscales

Contrato

LE DEPENDENCIA:

|
|
Autorizacién Junta de socios (persona juridica)

BLE GESTION DOCUMENTAL:

Calle 63 No. S9A - 08
Tel: 660 54 G0

wwaw. ldrd.govico
tnfo.: Linea 195
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ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

ALCALDIA MAYOR
DI BOAOTACC,

CULTURA. RECREACION vV JEPQRTE

Instiudo Distrial ge Recrzazios y Depanie

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD

SECRETARIA GENERAL - APOYO A LA CONTRATACION

HOJA No.

26 DE 36

.. '¢OPIGO

| Dependencia |

SISTEMA. DE GESTION. DE LA CALIDAD

. DISPOSICION: fNAL

CE A

PROCEDIMIENTOS

201 - 20

20.11

Publicacidn del contrato (SECOP)
Registro presupuestal

Garantias {aprobadas)

Jcomunicacidn  interna comunicando la legalizacién

Acta de tnicio

Informes del contratista

Certificado }!el supervisor

Pago de EPS, PENSION, ARP {fotocopias)

Comprobante de pago de tesoreria

201 20

20.12

ntr: Pr: i6n de Servicios Arti

‘Pe na Natural o Juridica

{Memorando de solitud del proceso

Pardmetros del contrato

Estudio de conveniencia y oportunidad

ADQUISICION DE
BIENES Y
SERVICIOS

Contratacion

Directa

18

seleccién. Agotados los valores primarios se recomienda hacer una seleccién de los contratos|
producidos anuatmente para la conservacion total en el archivo histérico.

Certificado de disponibilidad presupuestal

Jeiabirs: Concueld Triana Laverde 7 Bilbiotecslioga v Archivista (ULs) -

RbQUE LUIS CONRADCIMITOLA

. FIRWA RESPONSABLE DEPENDENC)

* FIRMA RESPONSABLE GESTION.DC

Calle 63 No. 58A - 06
Tel: 660 54 00

www ldrd.gov.co
info.: Linea 195

<

W gant

Remeeryeed

et B §§ 3
TSyt

AT

s

i

i,

GESTION DOCUMENTAL V.3,




ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

ALCALDIA MAYOR
DZ BOGOTALLC.
CULTURA. RECREACION Y JEPORTE
Instiuto Dyatrt:al ce Recrzacion y Deparnte

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD

SECRETARIA GENERAL - APOYO A LA CONTRATACION

HOJA No. 27

407

DE 36

Registra de informacion tributaria RIT

Registro Gnico tributario RUT

Fotocopia de la cédula de ciudadania o extranjeria
(persona natural)

Fotocopia de la cédula de ciudadania del
representante legal {persona juridica)

Fotocopia libreta militar (hombres) -
Copia de la tarjeta profesional

Certificado de antecedentes disciplinarios de la
Personeria

€oDIGO. s : ' DISPOSICIONFINAL oo e
i . UBSERIES, Y TIPOS DOCUMENTALES ... A i .. PROCEDIMIENTOS -
;_l_)ebé’r'tder)da ’ Série_' 1] subserie - - $ - ) R & Lz ‘Pche‘dbi’mient'o_,_,; - E CMT S - T
Certificado de talento humqno {apayo a la gestion de . . .
12 entidad) : . T
Verificacion perfif personas naturales ' < .
Entrevista de verificacién perfil personas naturales
Formato Gnico de hoja de vida
Declaracién de bienes y renta
Fotacopia de los titulos
Fotocopias de los certificados de experiencia e
{idoneidad
201 20 20.12

. FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA: .

- FIRMARESPONSABLE GESTION DOCUMENT/

Calle 63 No. 59A - 06
Tel: 660 54 00
www, idrd . gov.co
info.: Linea 185
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CULTURA RECREACION ¥ JEPORTE
Jnsttiao Oustrial de Recreacion y Depaste

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL - APOYO A LA CONTRATACION HOJA No. 28 DE 36

- RETENCION

TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS *

- Archivo | “Archivo "
') Gestién | “Central:

Afiliacion al sisterna de salud y pensién
. Certificacion bancaria

Certificado de existencia y representaciéon legal
(persona juridica)

Autorizacidn Junta de socios {persona juridica)

Certificado del revisor fiscal cumplimiento de pagos|
parafiscales

Contrato
201 20 20.12  JpPublicacién del contrato (SECOP)
Registro presupuestal

Garantias {aprobadas)

comunicacién interna legalizando del contrato
Acta de Inicio - cen Lﬂ" M @ /, ' é
@ Zr Dyl ,7110“4 ? hWoeco~> R4 -
informes del contratista ’

Pago de EPS, PENSION, ARP (fotocopias)

Comprobante de pago de tesoreria

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

www ldrd.gov.co

‘ info.: Linaa 185
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Insbituio ©xsirial de Recraacios y Depante

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL - APOYO A LA CONTRATACION ) HOJA No. 29 DE 36

SISTEMA DE GESTION DELA CALIDAT ETENCION.

SERIES, SUBSERIES'Y;

- " PROCEDIMIENTOS
O A P R Archivo ' - )
- Subserie Proceso Procedimiento; PN K
. e ERAAIES ERIEA) R © Central
Contrato de Suministro
Memorando de solicitud del proceso o
Pardmetros del contrato
Estudio de conveniencia y oportunidad
Certificado de disponibilidad presupuestal
Certificado de talento humano apoyo 2 la gestién de ia| JEliminaciéa. La informacién recogida en esta serie posee valores administrativos, legales v
entidad ADQUISICION DE Licitacion/ Seleccié : juridicos que deben ser sopesados en una valoracién primaria. Al finalizar el valor primario, el
. .. ién, ccion
201 20 2013 invitacién publica y publicacién {SECOP} BIENES Y ! a:b N de 1 2 18 X documento no posee cualidades investigativas ni de caracter patrimonial, por lo cual pueden ser]
reviada -, . ) ) o
Presentacion de observaciones SERVICIOS eliminados siguiendo los pardmetros establecidos por los Entes Rectores de la politica]

archivistica.
Repuesta a las observaciones

Publicacion de las respuestas a las observaciones (SECOP)

Adendas y publicacion {SECOP)
Acta de cierre Publicacién (SECOP)
Evaluacién y publicacion{SECOP)

Subsanes

“|ivomBRE RESPONSABLE DEPE "] FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCI

. JResPoNsABLE DE LA GESTION BOCUME - FIRMA RESPONSABLE:GESTION: DOCUMENTAL:

- JEtabors: Consuelo Trisha Laverde / Bilbiof

loga 'y Archivista (UES)..

Calle B3 No. 59A - 06
Yel. 660 54 00

wenw ided.Qov.co
info.: Linea 185
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ALCALDIA MXYOR
DI BOEOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y JEPORTE

nstiudo Distrial de Recraacios y Departe

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL - APOYO A LA CONTRATACION HOJA No. . 30 bE 36

" CODIGD

| SISTEMA DE GESTION DE LA DISPOSICION FINAL -~

"~ SERIES; SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES. - PROCEDIMIENTOS

I Dependencia: Proceso T B MT

Propuesta econémica . B -
Propuesta ganadara

Contrato y publicacién (SECOP)
Registro presupuestal

Garantias {aprobadas)

Comunicacién interna comunicando la legalizacion
201 ! 0 2013 Acta de inicio

Informe del contratista

Certificado del supervisor
Fotocopias pago EPS, pensién
Comprobante de pago de tesoreria
informe final supervision

Acta de liquidacion

. ROQUE LUIS CONRADO IMITQ

- FiRMA RESPONSABLE OEFEN

FIRMA RESPONSABLE GESTION

Calle 63 No. 59A - 06
Tel: 680 54 00
wiww,ided.gov.co
Info.: Linaa 185
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DZBOBOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y JEPORTE
Inshtuto Dustrial ce Recreacian y Depante

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL - APOYO A LA CONTRATACION

Job

|
\
HOJA No. 31 DE 36 ‘

SISTEMA DE GESTIGN DE LA CALIDAD | DISPOSICION FINAL

" Procedimiento

Pe ndencia [ Subsen;ié.'

" PROCEDIMIENTOS

N nvenio de Asociacién de Deportes -Parque:

Comunicacion interna de solicitud de contratacién

Pardmetros del contrato

Estudio de conveniencia y oportunidad

Certificado de disponibilidad presupuestal

Certificado de idoneidad reconocida

Certificado de la Subdireccién de regulacion y persona
juridica de la Direccidn de Regulacién y control de ia
Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte] ADQUISICION DE

201 20 2014 lde la Alcaldia Mayor (aplica a las ligas deportivas} BIENESY
SERVICIOS

Contratacion Directa 2 18 X X

Certificado de Existencia y Representacidn legal de la
Camara de Comercio.

Resolucién de reconocimiento deportivo  (ente|
deportivo)

Propuesta del proyecto o actividad

Reconocimiento de la persona juridica (entidad sin
(dnimo de lucro)

Formato Gnico de hoja de vida (persona juridica sin|
4nimo de lucro)

Manifestacién de no estar incurso en inhabilidades ef
incompatibilidades

Fotocopia de [a cédula de ciudadania del

Conservacién Total. La serie debe conservarse por que es fuente de testimonio de fos recursos|
aportados por el L.D.R.D y por las Fundaciones a partir de aportes que generan beneficios.
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- . T ‘Archivo
+ Central

| Dependencia

Certificaciones de experiencia
Antecedentes Personerfa .
fotocopia del RUT .
Fotocopia del RIT Autorizacion Secretaria y Cultura
Recreacién y Deporte. )

Certificado del revisor fiscal cumplimiento de pagos
parafiscales

Declaracidn de renta o declaracion de ingresos ]
patrimonio{dltimos 3 afios gravables)

201 20 20.24  Jgalance general del estado de pérdidas y ganancias
Copias estatutos
Comunicacién interna autorizando celebrar contrato

Contrato
Publicacién (SECOP)
Registro presupuestal

Garantias {aprobadas)

Comunicacién interna comunicando la legalizacion
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) . Acta de inicio’ . . . . - R - :
01 . 20 2014 |informes ’ '

JActa de liquidacién

Convenio de Cooperacién:

Comunicacién interna de solicitud de contratacién

Pardametros del contrato

Estudio de conveniencia y oportunidad
Certificado de disponibilidad presupuestal
N o ) ADQUISICION DE
201 20 2015  |Certificado de idoneidad reconacida BIENESY | Contratacion Directa 2 18 X X
Certificado de Existencia y Representacion legal de lal SERVICIOS
Cémara de Comercio.

Resolucién de reconocimiente deportivo  (ente]
deportiva)

Conservacidn Total. Contrato fuente de testimonio de los recursos aportados por el {.D.R.0 y]
por las Fundaciones a partir de aportes que generan beneficios. .

Propuesta del proyecto o actividad

Reconocimiento de la persona juridica (entidad sin
{animo de lucro)

Formato Unico de hoja de vida {persona juridica sin|
dnimo de fucro}
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* - €oDiGo. - GESTION.DE LA caUDAD |

SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES R * PROCEDIMIENTOS
SIS . - Atchiva .
Gestidn.

e

Serie . -Subserie '. : Pchediniien}o-

Manifestacion de no estar incurso en inhabilidades e
’ incompatibilidades

| Fotocopia de la cédula de ciudadania del
representante legal.

Certificaciones de experiencia

Certificado de antecedentes disciplinarios de la
Personeria

Registro tnico tributario RUT

Registra de infarmacién tributaria RIT

Certificado del revisor fiscal cumplimiento de pagos|
201 20 2015 | parafiscales

Declaracion de renta o declaracion de ingresos y|
patrimonie dltimos 3 afios gravables

Balance general def estado de pérdidas y ganancias

Copias estatutos
Publicacién Acta seleccién{SECOP}
Contrato

Publicacién {SECOP)

JRegistro presupuestal
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o R “SISTEMA DE GESTION DE LA CALID) . DISPOSICION FINAL
| SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES. — E e . i
o S <. Praceso - . Procedimiento E- . MT)
Garantias {aprobadas)
Comunicacidn interna comunicando la legalizacion
201 0 2015 Jacta de inicio
informes
Acta de liquidacion
201 2 1 20.16 Convenio de Vinculacion al Acuerdo 078/2002 y]
i ]352/2008
Comunicacion interna de solicitud de contratacién
Pardmetros del contrato
Estudio de conveniencia y oportunidad
Certificado de disponibilidad presupuestal
’ S ) ADQUISICION DE
Certificado de idoneidad reconocida QBIENES v Contratactén Directa 2 18 x Seleccién. Agotados los valores primarios se recomienda hacer na seleccion del 3% de los
Certificado de Existencia y Representacion legal de la SERVICIOS contratos producidos anualimente, para conservacion total del archivo.
Cémara de Comercio.
Resolucién de reconocimiento deportivo  (ente|
deportivo)
Propuesta del proyecto o actividad
Reconocimiento de la persona juridica (entidad sin|
{animo de lucro)
Formato Cnico de haja de vida (persona juridica sin)
animo de lucro) )
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CONVENCIONES

20.16

Manifestacion de no estar incurso en inhabilidades e
incompatibilidades

Fotocopia de fla
representante legal.

ciudadania del

cédula de

Certificaciones de experiencia
Certificado de antecedentes disciplinarios de Ilaj
Personeria

Registro dnico tributario RUT
Registro de informacién tributaria RIT
Certificado del revisor fiscal- cumplimiento de pagos

parafiscales

Declaracién de renta o declaracién de ingresos v
patrimonio Gitimos 3 afios gravables

Balance general del estado de pérdidas y ganancias

Copias estatutos
Publicacién Acta seleccion{SECOP)
Contrato

Publicacion {SECOP)
Registro presupuestal

Garantias {aprobadas)
Comunicacion interna comunicando la legalizacion

Acta de inicio
Informes
Acta de liquidacidn
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