TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA HOJA No. ! OE 9
cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
: SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES : PROCEDIMIENTOS,
Lo . Archivo | Archivo '
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Central cr E MT S
204 2 ACTAS
Eliminacién. con Microfilmacion. Es fuente primaria para la investigacién sobre la
Actas de Transferencias Documentales Secundarias |entidad, reconstruccién de los procesos y procedimi y actividades de la entidad
6 Es registro histérico de las actividades ejecutadas por las diferentes administraciones
204 2 2.23 GESTION Gestién de Archivo 2 3 X distritales sobre la gestién d | en la ad acién distrital. Una vez la
DOCUMENTAL documentacién pierda sus valores primarios se puede proceder a su eliminacién,
Acta de transferencia secundaria previamente realizada y comprobada la microfilmacién de la d i6n para la
i . preservacién de la informacién
Inventario de registros de la documentacién a transferir
204 19 [CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
Eliminacién. La serie ivo de comunicacii ficlales no posee valores para
Consecutivo Comunlca&ones Oficiales Enviadas fa 1 igacion, en su icién solo reposan las segundas copias de las
comunicaciones enviadas por el IDRD, sin incluir sus anexos. €l original o primera
copia de las es , se iene dentro de la serie documental o expediente)
- - que ileva de forma ordenada y coherente el asunto tratado dentro de ellos y que,
. Comunicaciones Oficiales Enviadas GESTION :'“ed'm'e:::’ 2 3 X X reposa generalmente en la dependencia encargada de su manejo o custodia, donde
204 19 191 DOCUMENTAL A mInIstra:l N se debe encontrar toda la informacién en su conjunto. Una vez la d i6
Correspondencia pierda todos sus valores primarios se puede proceder a su eliminacién, siempre |
cuando se garantice por parte de la entidad que fa doct ién relacionada con
las icaci se tre pleta y sin faltantes en sus series documentales|
correspondi iguiendo los pr blecidos para ello por la Direccién
|Archivo de Bogotd.
n N
CONVENCIONES . J q7 \‘A
(CT= Conservacién Total NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: LIVIA PATRICIA LEAL FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA: S O~

E= Eliminacion

RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL:

MT= Medio Tecnoldgico

S= Seleccion

MAURICIO ROA PINZON (E)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA HOJA No. 2 DE 9
. CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TtPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTOS
. . Archivo | Archivo
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestién | Central cT E MT s
204 34 INFORMES
tnforme a Otras Entidades
GESTION . Conservacién Total. Agotados los valores primarios se microfilma para sul
204 34 345 Informe DOCUMENTAL Gestién de Archivo 2 8 X conservacion Total
Anexos
Conservacién Total. Esta serie ofrece la posibilidad de realizar investigacién de tipo]
histérico sobre la evolucién , tanto orgénica como de los procesos de las diferentes|
idades de la administracién distrital desde su creacién hasta su desaparicion. Es|
|informes de Gestién Documental fuente para el conocimiento de la produccién d 1 de las idades y as
GESTION identificar los pr , procedimi y actividades de las entidades, permiten|
204 34 34.17 Gestién de Archivo 2 3 X ubicar la documentacién producida por las entidades a lo largo del tiempo para su|
DOCUMENTAL . B N P . .
en otras investi son de datos para realizar estudios sobre|
N el aumento o disminucién de esta actividad a través de los informes fidad
que son presentados. Una vez la documentacion pierda sus valores primarios se
Informe estadistico de los servicios prestados debe transferir al Archivo de Bogotd para su conservacidn, siguiendo los protocolos|
stablecid, te procedimiento.
Informe periddico de gestién del drea de Gestién © ecidos por este pr imiento
Documental . A
CONVENCIONES o : 1 ) \ ,1
(CT= Conservacidn Total NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: UIVIA PATRICIA LEAL FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA: A Cc~—
E= Ellminacion RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL: MAURICIO ROA PINZON (E) FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: { w

MT= Medio Tecnoldgico

$= Seleccién
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACIGN Y DEPORTE -(DRD
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA HOJA No. 3 DE 9
cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTOS
. Archivo | Archivo
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestién Central cT £ » MT s
204 36 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Cuadros de Clasificacién Documental GESTION Eliminacién. Esta serie no posee valores para la igacién. Estos d son|
204 36 36.1 . Gestién de Archivo 2 18 X ibles de modificaci o lizaci per Una vez la d ié
lasificacién d |
Cuadro de Clasificacién documental DOCUMENTAL pierda sus valores primarios se puede proceder a su efiminacién.
|Anexos
Inventarios Documentales Eliminacién. con digitalizacién . Esta série ofrece la posibilidad de realizar investigaciones|
de tipo histérico para determinar el desarrollo de la entidad asi como el desarrollo,
io de regi d ! GESTION i6n o desaparicién de las fu por medio de la documentacién producida.|
204 s 36.2 DOCUMENTAL Gestion de Archivo 1 N X X Cuando la documentacién pierda sus valores primarios se puede proceder a sul
o ) . eliminacién, previa microfilmacién de la documentacién para la preservacién de su
io Archivo Central {Base de datos) informacién.
Inventarios Documentales para Eliminar
Acta del Comité de Archi probando la eliminacié
(copia)
Comunicacién Oficial Informando la eliminacién de las series
en el Archivo de Gestién ElimInacién. Esta serie no posee valores para la i i5n, debido principall te a
io de registros d les { de las series a GESTION que muchos de sus documentos son coplas, y sus originales se encuentran en sus|
204 36 363 eliminar) DOCUMENTAL Gestion de Archivo 2 3 X X respectivos consecutivos. Por las razones expuestas anteriormente una vez I3
lcomunicacién Oficial entregando la documentacién al ! i6n pierda todos sus valore s primarios , se puede proceder a su eliminacién,|,
responsable del PIGA do los pr ! blecidos por el Archivo de Bogotd.
Certificacién de eliminacién
Comunicacién Oficial solicitand ia técnica al
Archivo de Bogota para la eliminacién de d {6
con biodeterioro (opcional) N h 1
CONVENCIONES N ‘\./1
= C -
(€= Conservacién Tatal NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: LIVIA PATRICIA LEAL FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA: LAPT
E= Eliminacién RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL: MAURICIO ROA PINZON () £IRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: X W .

MT= Medio Tecnolégico

S= Seleccién
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD )
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA ' HOJA No. 4 DE 9
cODIGO ' SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Arch y
Dependencia Serie Subserie . Proceso Procedimlento Archivo rehivo cT E MT S

Gestién | Central

[Tabla de Retencién Documental

ficitud de elak i6n o fizacién de la TRD del drea
[Tabla de Retencién Documental

Eliminacién con microfilmacién. Esta serie ofrece posibili de i de tipo
[Comunicacién Oficial remitiendo fas TRD para i histérico sobre la evolucién, tanto orgénica como de los procesos de las diferentes
del Consejo Distrital de Archivos entidades de la administracién distrital desde su creacién a su desaparicion siendo
. fundamentales para la preservacién de la historia de las diferentes administraciones.
[Comunicacién oficial recibida remitiendo las observaci GESTION . ITambién son fuente para el imiento de la produccién d | de las entidades y|
204 36 364 |, jas Tablas de retencién Documental, DOCUMENTAL Gestion de Archivo 2 18 X asf identificar los pt procedimi y actividades de las entidades, por otra parte
permiten ubicar la d ién producida por la entidad a lo largo del tiempo. Una ve|

la documentacién plerda todos sus valores primarios se puede pi der a su eliminacié
C icacién oficial remisoria de la Tabla de Retenci6n previa micr i6n de los doc i do los p | blecidos por el

Documentat con los ajustes 2l Consejo Distrital de Archivos Archivo de Bogots para este procedimiento.

lAcuerdo del Consejo Distrital de Archivos (convalidando fas

[TRD).
|Acto Administrativo adoptando la TRD, el Cuadro de
Clasificacién Documental. h » 1
CONVENCIONES : . . ' » - ( ) M
‘ . v
(CT= Conservacién Total INOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: LIVIA PATRICIA LEAL FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA: Br‘
= Eliminacién RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL: " MAURICIO ROA PINZON (E) ' FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: o B U UUOw I

MT= Medio Tecnolégico

$= Seleccién

Etaboré: Consuelo Triana Laverde / BibliotecSloga y Archivista (ULS)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA HOJA No. S DE 9
CcODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
L b . " - - Archivo | Archivo .
Dep Serie Proceso Procedimiento Gestién Central -E MT s
204 37 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Planillas de Entrega Correo Certificado
. . N o Procedimiento Eliminacién. Esta serie no posee valores para la investigacién , debido a que solo relaciona de
208 37 372 Planilla de desp dela GESTION Admini "m;:" d 2 3 M forma bésica todas las comunicaciones enviadas por la entidad o devueltas a ella a través de|
) Gufa de recibido DOCUMENTAL ministra ce correo certificado. Una vez la documentacién pierda todos sus valores primarios se puede|
Correspondencia s
proceder a su eliminacién.
Planilla de Comunicaciones devueltas
Planillas de Entrega Correo { Mensajerial
Planilla GESTION Procedimiento Eliminaci6n. Esta serie no posee valores para la investigacién , debido a que solo relaciona de
204 37 373 DOCUMENTAL Administracién de 1 1 X forma basica todas las comunicaciones enviadas por la entidad o devueltas 2 ella. Una vez la)
Guia de recibido Correspondencia . documentacién pierda todos sus valores primarios se puede proceder a su eliminacién. -
Planilla de Comunicaciones devueltas
Planillas de entrega de comunicaciones oficlales .
lidireccionamiento por Orfeo} Eliminacién. Esta serie no ofrece valores para la investigacién debido a que solo relaciona de
forma bésica todas las comunicaciones llegadas a la entidad y su direccionamiento dentro de;
Procedimiento la misma ademss dentro de las series documentales, el original o primara copia de la]
204 37 374 GESTION Admini "m ?6 4 1 2 X lcomunicaciones, segun el caso, se contiene dentro de la serie documental o expediente que
DOCUMENTAL ministracion ¢e lleva de forma ordenada y coherente el asunto tratado dentro de ellos y que reposa en |3
Correspondencia : . "
planilla (Orfeo) |dependencia encargada de su manejo o custodia, donde se debe encontrar toda la
informacion en su conjunto. Una vez que la documentacién pierda todos sus valores
primarios se puede proceder a su eliminacién.
1] ¢ "
CONVENCIONES ! (A/ .
- >, e
CT= Conservacién Total INOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: LIVIA PATRICIA LEAL FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA: N
= Eliminacién RESPONSABLE OE LA GESTION DOCUMENTAL: MAURICIO ROA PINZON (E) FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: \ W SUWWOwA I

MT= Medio Tecnolégico

S= Seleccién
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA HOJA No. 6 OE 9
cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD . RETENCION DISPOSICION FINAL .
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ; - PROCEDIMIENTOS
Archivo Archivo
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestion Central T E MT S
Registros de contro! de comunicaciones oficiales Enviadas Eliminacidn. Esta serie no ofrece valores para la Investigacién, brinda informacién bdsica of
de identificacién de la llegada de una com pues la inf i6 fidada se|
planil GESTION Procedimiento dentro de la serie documental o expediente que lleva de forma ordenada Y]
204 37 375 anitla DOCUMENTAL Administracién de 2 3 X coherente el asunto tratado dentro de ellos y que reposa en la dependencia encargada de|
Correspondencia su manejo o custodia. donde se debe toda la inf en su conj Una|
vez la documentacién pierda todos sus valores primarios se puede proceder a su|
Reporte Base de datos Orfeo {eliminacién.
|Registros de contro! de comunicaciones oficiales recibidas
Eliminacién. Esta serie no ofrece valores para la i ion, brinda inf i6n bésica of
de identificacién de la llegada de una comunicacién, pues la informacién consolidada se|
GESTION Procedimiento contiene dentro de la serie documental o expediente que lleva de forma ordenada vy]
204 37 376 Administracién de 1 2 X coherente el asunto tratado dentro de ellos y que reposa en la dependencia encargada de|
DOCUMENTAL N N : .
Correspondencia su manejo o custodia. donde se debe encontrar toda la informacién en su conjunto. Una
Reporte Base de datos Orfeo vez la documentacién pierda todos sus valores primarios se puede proceder a sy
eliminacion.
— Al /
'CONVENCIONES \ \\/
CT= Conservacién Total T j
- NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: LIVIA PATRICIA LEAL FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:
E< Eliminacién M «
RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL: MAURICIO ROA PINZON (€) FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
A)

MT= Medio Tecnolégico

$= Seleccién
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO Y CORRESPONDERCIA HOJA No. 7 DE 9
CcODIGO . SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento 2:::;: 2::: T E MT
PRESTAMOS DOCUMENTALES
Solicitud de consulta y préstamo de documentos
(tanto de usuarios internos como externos
Registro de consulta y préstamo de documentos
Comunicacién oficial informando la restriccién de los
documentos {opcional)
o . Eliminacién. No ofrece valores para la documentacién, porque el registro de las]
Com:fﬂcaclén oficuallmformando la falta de folios del Préstamo de la Itas es lidado dentro de los informes de gestion documental que deben
204 s expediente (opcional) GESTION documentacién de los 2 8 X presentar las entidades a finales de cada afio, en donde se muestra la cantidad de|
DOCUMENTAL Archivos de Gestién Itas realizadas de forma detallada .Una vez la doct ién pierda sus valores]
Comunicacién oficial informando la falta de Central e Histérico primarios se puede proceder a su eliminacién, siguiendo los pr I blecid
docy del expedi alair i por el Archivo de Bogotd para este procedimiento.
correspondiente (opcional}
Reporte de préstamos documentales vencidos
Comunicacién oficlal solicitando devolucién de
doc! i6n que esta ida. (op )]
i6n oficial informando la no devolucién de
los documentos al archivo {opcional) \ [\ n
[CONVENCIONES /] ( >
CT= Conservacién Total q e
LIVIA PATRICIA LEAL FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

€= Eliminacién

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL:

MT= Medio Tecnoléglco

5= Seleccién

MAURICIO ROA PINZON (E)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -{DRD
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA HOJA No. 8 DE 9
€ODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
. y . Archivo | Archivo '
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestién | Central cr | E MT
204 76 [TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
[Transferencias Documentales Primarias
Cronograma de transferencias documentales primarias
(o icacién oficial iando el g de i
Inventario de registros di les de la transfe
primaria
Comunicacién oficial informando al 4rea las inconsistencias| Eli 6n. La seria fas d les primarias no posee valores para la
lencontradas {opcional) investigacién, debido a que fa informacién plasmada alli se encuentra de los inventarios|
GESTION documentales de la entidad para los tipos de fi y la di que sea;
204 76 76.1 — . L i DOCUMENTAL Gestién de Archivo 2 3 X para eliminacié demas los de transferencias pueden ser modificados de|
C oficial 0 la stenc 'émkf al f\":hll‘m forma per por las entidades segin lo ameriten las circunstancias lo que no
de Bogotd para la doct con toro ) garantizaria la veracidad de la informacién, por las una vez I3
d ién pierda todos sus valores primarios se puede proceder a su eliminacién.
IComunicacién oficial informando {a fecha de la visita
Comunicacién  oficial informando la programacién de]
Comunicacién oficial informando que no se requlere]
jento pr (opcional)
Informe técnico de saneamiento ambiental preventivol
opcional, \
(opcional) — \ A }
CONVENCIONES ‘I . \ M
(CT= Conservacién Total INOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: LIVIA PATRICIA LEAL FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA: /‘g
E= Eliminacion . w
RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL: MAURICIO ROA PINZON (E) FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
A}
MT= Medio Tecnolégico

$= Seleccion
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA HOJA No. 9 DE 9
cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CAUDAD RETENCION DISPOSICION FINAL .
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES : PROCEDIMIENTOS
' . . . . ’ . ) Archivo | Archivo
Dependencia -Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestién | Central cT E MY S
[Transferencias Documentales Secundarias
C icacién oficial solicitando la asi ia técnica al
lArchivo de Bogotd para la documentacion con
biod! ioro
[Comunicacién oficial informando la fecha de la visita
Comunicacion oficial informando la programacién de
saneamiento ambiental Eliminacién con Microfilmacién. Es fuente primaria de i i6n sobre la entidad y|
GESTION es registro histérico de {a actividades eji das por las dif | i
204 76 76.2 Comunicacién oficial informando que no se requiere DOCUMENTAL Gestién de Archivo 2 3 X :i:‘stntfle.s. U.n‘a vez la :?ocumentactd:\ p:erd; sus valor?s gnn::nor:;ewpﬁtiede .;:mezierlz
i ién, p comp!
saneamiento preventivo documentacién para la preservacién de la informacién.
Concepto sobre el tratamiento para la documentacién
con biodeterioro
iComunicacidn oficial enviada solicitando la
transferencia secundaria
Inventario analitico de transferencias secundarias
Acta de transferencia al Archivo de Bogotd f\
A
CONVENCIONES _ : ’ \ l/&\)\)\’\ E 1
CT= Conservacién Total INOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: LIVIA PATRICIA LEAL FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:
€= Eliminactén RESPONSABLE DE LA GESTIGN DOCUMENTAL: MAURICIO ROA PINZON (E) FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: \ \/ML,A '
. !
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