TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SERVICIOS GENERALES HOJA No. 1 OE 6
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
: . . . . Archivo | Archivo
Dependencia ) Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestidn Central cT E MT
305 21 CONTROL DEL PARQUE AUTOMOTOR
[Control del Servicio de Transporte
Solicitud de servicio de transporte
GESTION DE Eliminacién. Una vez 13 documentacién pierda todos sus valores primarios se puede
305 21 211 Planilla de control diario de servicio de transporte RECURSOS FISICOS Y N/A 2 3 X proceder a la eliminacién, siguiendo los p: ! blecidos por la Direccién del,
TECNOLOGICOS Archivo de Bogota para este procedimiento.
Prestacién del servicio
Sit [ e impredesibl
[CONVENCIONES
CT= Conservacién Total INOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: OSCAR GUERRERO GOMEZ FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:
= Eliminacién RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL: MAURICIO ROA PINZON (E) FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:  » el W UE W)\
MT= Medio Tecnoldgico
$= Seleccién |Etaboré: Consuelo Triana Laverde / Bibli éloga y Archivista (ULS)
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ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SERVICIOS GENERALES

HOJA No.

€ODIGO

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Dependencia Serie

Subserie

.Proceso Procedimiento

Archivo | Archivo
Gestién | Central

cr E MY S

PROCEDIMIENTOS

305 32

Hoja de vida del vehiculo

HISTORIA DEL VEHICULO

Grden de trabajo para el mantenimiento del vehiculo

Orden de pago

o de microchips
[Comprobante de suministros N/A
Factura del suministro de gasolina

Registro del consumo por vehiculo

iComunicacién Oficial solicitando el pago de por]
Ivehiculo

[Grden de pago del servicio

Croquis del accidente de trénsito

Eliminadién. Finalizado el trdmite, cerrado el expediente y una vez la d
X pierda todos sus valores primarios se puede proceder a su eliminacién, sigulendo los]
protocolos establecidos por el Archivo de Bogota.

CONVENCIONES

CT= Conservacién Total

INOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: OSCAR GUERRERO GOMEZ

E= Eliminacién

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

MT= Medio Tecnolégico

S= Seleccién

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

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

FIRMA RESPONSABLE éES‘ﬂON DOCUMENTAL:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SERVICIOS GENERALES HOJA No. 3 OE 6
CcODIGO . SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
i i - Archivo | Archivo
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestién Central cr E MT S

[Comunicacién Oficial relatando el accidente de trénsito

Fotocopia de [a tarjeta de Propiedad

Fotocopia del seguro igatorio para Accid de|
[Trénsito (SOAT)

Fotocopia de |a Licencia de Conduccién
305 32 Fotocopia de la cédula de ciudadanfa

Comunicacién Oficial f do la reclamacién por]
siniestro ante la compafila aseguradora

Comunicacién  oficial solicitando el pago de la
indemnizacién (seguro}

Copia del comprobante de salida del almacén

Copia de la Resolucién que da de baja los bienes

305 _ 34 lINFORMES
servicios del 4rea GESTION DE M:rr:::;:\:zr\to Seleccién. Para realizar la seleccién se debe tener en cuenta que la d i
305 34 348 RECURSOS FiSICOS Y Correctivo de | vSed 2 o . X sea la mds p! y ajustada a las disposict legales y caracteristicas
TECNOLGGICOS orrectivo de ‘? € investigativas para su preservacién.
Administrativa ®
Informe
MANTENIMIENTOS CORRECTIVOS
GESTION DE M:;t:::g“:f;m Eliminacién. Una vez la documentacién pierda sus valores primarios se puede
305 45 45.1 RECURSOS FISICOS Y . 2 3 X proceder a su eliminacién, siguiendo los p | blecidos por la Direccién,
Mantenimientos correctivos de tnfraestructura Fisica TECNOLOGICOS | €°" Ad' ecm";',::t:;v?de |Archivo de Bogot para este procedimiento.
[CONVENCIONES
(CT= Conservacién Total INOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: OSCAR GUERRERO GOMEZ " FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:
E= Eliminacién , [REsPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL: MAURICIO ROA PINZON (E) . FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
MT= Medio Tecnolégico . . o

5= Seleccion |Elaboré: Consuelo Triana Laverde / Bibliotecdloga y Archivista (ULS)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SERVICIOS GENERALES HOJA No. 4 OE 6
cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Archivo | Archivo cT E MT S

Gestién | Central

Solicitud de requerimiento de servicio de|
mantenimiento correctivo a la infraestructura fisica
305 a5 45.1 (Correo electrénico)

Informe de ejecucién de obras de mantenimiento
correctivo {Electrénico)

[Mantenimientos__Correctivos _ de Re@radones‘

Locativas y Servicio de Aseo

Mantenimiento

- Solicitud de servicio de Reparaciones locativas (Correo| GESTION DE Preventivo Eliminadén. Una vez [a doct ién pierda sus valores primarios se puede proceder a
305 as | 452  [Electrénico) RECURSOSFisicosy | . “rven oY | 2 3 X su eliminacién, siguiendo los protocok blecidos por fa Direccién Archivo de Bogots|
1 " TECNOLOGICOS para este procedimiento.

Planilla de cheq a repar Adminsitrativa

Recibo a satisfaccién del servicio de v
locativo {Contrato)

informe de actividades de aseo (Contrato)

PAGOS SERVICIOS PUBLICOS Y TELEFONIA MOVIL

Factura de Acueducto y Alcantarillado Seleccién. La seleccién del informe estadistico de consumo de servicios piblicos |
Factura de Aseo GESTION DE telefonia n.ié.vil; se le debe realizar una seleccién sobre el ultimo informe presentado al
305 52 RECURSOS FISICOS Y N/A 2 0 X mes de diciembre de cada afio; teniendo en cuenta que sea el més adecuado para el
Factura de Luz desarrollo de la igacién y la salvaguarda de la memoria de la ciudad: Sobre la demés|
TECNOLOGICOS d i6 rd ! i d d
Factura de Gas i ; una vez pierdan sus valores primarios se puede proceder a su|
eliminacién; sig do los pr | blecidos por el Archivo de Bogota.
Factura de Teléfono
Factura de Telefonia mévil f—\\ N .
CONVENCIONES \
CT= Conservacién Totat NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: OSCAR GUERRERO GOMEZ ‘ FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:
E= Eliminacién RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL: MAURICIO ROA PINZON (€) - FIRMA RESPONSABLE GESTIGN DOCUMENTAL:
P
MT=Medio Tecnolégico o . . s \

5= Seleccion

[Elaboré: Consuelo Triana Laverde / Bibliotecéloga y Archivista (ULS)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SERVICIOS GENERALES HOJA No. 5 DE 6
€ODIGO : SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
. . : . " Archivo | Archivo
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestién | Central E MT
Correo electrénico informando el exceso en el tope de
consumo de la telefonla mévit
Recibo de pago
Certificacién de pago de servicios publicos y/o
telefonia mévil
305 52
solicitud de orden de pago de los servicios publicos
Registro presupuestal
informe estadistico de consumo de servicios publicos y
lefonia mévil
305 56 PLANES
56.8 Plan Institucional de Gestién Amblental PIGA
Plan
Plan de Mantenimiento del Parque Automotor GESTION DE Eliminacién.Una vez la documentacién pierda todos sus valores primarios, se puede
56.3 RECURSOS FISICOS Y N/A 2 3 X proceder a la eliminacién siguiendo los pr blecidos por el Archivo d Bogots.
Plan TECNOLOGICOS Siempre y cuando se constate la existencia del informe final de ejecucién del Plan.
Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de GESTION DE Eliminacién. Una vez la d ‘tacién pierda todos sus valores primarios, se puede|
s6.4  [losServiclos a Prestar RECURSOS FISICOS Y N/A 2 3 X proceder a la eliminagién si los pr 1 blecidos por el Archivo de Bogotd.
TECNOLOGICOS Siempre y'cuando se constate la existencia del infgeme-final de ejecucién del Plan.
Plan ( \ l .
'CONVENCIONES
CT= Conservacién Total NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: OSCAR GUERRERO GOMEZ FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:
£= Eliminacién RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL: MAURICIO ROA PINZON (E) FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
MT= Medio Tecnolégico
[5= Seleccién Elaboré: Consuelo Triana Laverde / Bibliotecéloga y Archivista (ULS)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SERVICIOS GENERALES HOJA No. 6 DE 6
€ODIGO " 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 MmT
305 63 PROGRAMAS
Programa de Coansumo Sostenible
Actas GESTION DE Elil 6n. Una vez fa d i6n pierda todos sus valores primarios, se puede]
305 63.5 . i RECURSOS FISICOS Y N/A 2 3 X proceder a la eliminacién sigulendo los pn blecidos por el Archivo de Bogoté.|
Listas de Asistencia TECNOLGGICOS Siempre y cuando se constate la existencia del informe final de ejecucién del Programa
Informe
Programa de Gestin Integral de Residuos Seleccidn. Una vez la documentacién pierda todos sus valores primarios se puede|
proceder a su seleccién. La cual se realizara sobre el informe de indicadores de gestién
Acta GESTION DE anual del manejo de residuos sélidos a 31 de diciembre y sobre el ditimo informe
305 638 s RECURSOS FISICOS Y N/A 2 3 ! > nore ¥
3 TECNOLOGICOS mensual de cada afioy sobre de ga de a las emp que prestan
Listas de Asistencia los servicios de recoleccidn, de la misma manera se debe conservar el Diagnosti
sanitario y ambiental que se realice dentro de la entidad.
informe -
Programa de Implementacién de Practicas
|Sostenibles
GESTION DE Eli 6n. Una vez la d i6n pierda todos sus valores primarios, se puede|
305 63.9 Actas RECURSOS FISICOS Y N/A 2 3 X |proceder a la eliminacié do los pr blecidos por el Archivo de Bogotd.,
Listas de Asistencia TECNOLOGICOS Siempre y cuando se la exi: ia del inf final de ej ién del Programa
Informe
Programa de Uso Eficiente_de_Aguay Energia
Actas GESTION DE Elil ién. Una vez la d ién pierda todos sus valores primarios, se puede]
305 63.11 RECURSOS Fisicos Y N/A 2 3 X proceder a Ja elil cién los p | blecidos por el Archivo de Bogots.|
Listas de Asistencia TECNOLOGICOS Siemprey cua(\do se constate la existencia del informe final de efecucién del Programa
Informe \ h\
CONVENCIONES ) -t “‘\
ICT= Conservacién Total i
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: OSCAR GUERRERO GOMEZ FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:
E= Eliminacién RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL: ! w .
, T MAURICIO ROA PINZON (€) FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

MT= Medio Tecnolégico

S= Seleccidén

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