ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - PRESUPUESTO

HOJA No. 1

25Y

' D_e.behde.nclé

, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES. -

-| -Archivo
Central

PROCEDIMIENTOS -

311 4

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

Lineamientos de la politica presupuestal emitida por la
Secretaria de Hacienda

Comunicacin interna de socializacion de fos
lineamientos de [a politica presupuestal

Plan financiero

‘Comunicacion Oficial enviada a Secretaria de Hacienda
Distrital informando el Plan Financiero

IComunicacion Oficial recibida de Secretaria de
Hacienda informando ajuste o aprobacion del Plan
Financiero

Comunicacion interna solicitando fas Proyecciones de
Ingresos a las Areas que las generen.

Comunicacion interna enviando a la Subdireccién
|Administrativa y a Presupuesto los calculos de

proyeccién de ingresos

Proyeccion de ingresos

GESTION
FINANCIERA

Planeacion del
presupuesto

es consclidada por la Secretaria de H.

"|Etiminacién. Esta serie no ofrece posibilidades para la investigacién porque la informacion|

ca en el proy de p p de}

Y

la ciudad, ademds esta informacidn es susceptible de cambios al momento de sul
laprobacién por el Concejo de la Ciudad. Una vez la documentacion pierda sus valores]

| blecid.

do los por el

Archivo de Bogota.

primarios se puede proceder a su eliminacidn, siguit

CONVENCIORES -

Consevr’\rqcl_érnr‘i_’otal ;

GiLBERTé AUGUSTO ALM‘ANZA

“ MAXIMO JOSE NORIEGA RODRI

FIRMA RESPONSABLE DEPE

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

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

INSTITUTO DISTRITAL CE RECREACION Y DEPORTE -IDRD

ALCALD(A MAYOR

O€ BOGOTAO.L.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
instaulo Distritel de Recreacion y Deporte

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

LhAY

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - PRESUPUESTO HOJA No. 2 DE 9
. ¢6pIGo S : e STEMA DE GESTION DE LA CAUIDAD RETENCION i -DISPOSICION FINAL - S
— - SERIES, SUBSERIES Y. TIPOS. DOCUMENTALES . . . PRI . - : * . PROCEDIMIENTOS
Dependéncia’ | Serie | Subserié'| ; e Procedimiento cr e |-w™T o :

Gestidn. | Central: :

...Comunicacidn oficial enviada a la Secretaria de
Hacienda remitiendo la proyeccion de ingresos de la
siguiente vigencia

Comunicacion interna informando al as dreas la
proyeccion de ingresos definitiva

Comunicacidn interna solicitando a las dreas el registro
de los gastos de funcionamiento

Registro y revisién de la informacién de servicios

" |[personales de ia vigencia en (PREDIS )

Registro y revision de las cantidades de los elementos|

|adquiridos en la vigencia anterior con sus precios

{PREDIS)

Registro y revision de las obligaciones contingentes de|
|2 vigencia (PREDIS)

Comunicacién interna enviada a la Subdirecciones
solicitando informacidn sobre pasivos exigibles y

CONVENEIONES ~ .

proyeccion de reservas

CT= Consérvacién. Total -

€= Eliminadioh .

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: -

RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUME

MT= Medio Tecriolégico, - -

LBERTO AUGUSTO ALMANZA HERNANDEZ *

S= Selém{én .

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

" MAXIMO JOSE NORIEGA RODRIGUEZ. : MARESPOI}{SABLEGESTI_ON_.DOCUMENTAL' e :“ - l
A ¥

Calle 63 No. 59A - 08
Yet: 860 54 0
wany.idrd.gov.co
info.: Linea 185
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ALCALD(A MAYOR
OE BOGOTA DL.
CULTURA, RECREACION ¥ DEPORTE
instunto Gisvital 0s Recreacion y Depons

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - PRESUPUESTO HOJA No. 3 DE °

AR . SERIES, SUBSERIES Y T1POS DOCUMENTALES __
‘Debépde‘n_c}i‘af vsgéie - Subserie’ | - . SR . : ’ Proceso - 'Propgdlmién_to o

SISTEMA DE GESTION. D . RETENCION -  DISPOSICIGN FINAL

= PROCEDIMIENTOS
“Archivo. - Archivo S .

Gestién | centrat | T [- B [ oMT 1S

Comunicacion interna enviada a presupuesto de los
pasivos exigibles y proyeccion de reservas

Proyeccién de reservas y pasivos exigibles (Hlbja de
calculo Excel

Comunicacidn oficial enviada a Secretaria de Hacienda
informando la proyeccion de reservas y pasivos
exigibles)

Comunicacién intema informando a las dreas la
proyeccion de reservas y pasivos exigibles.

311 a Anteproyecto de presupuesto

Comunicacion oficial enviada a Secretaria de Hacienda
remitiendo el anteproyecto firmado por el director
General

Comunicacién oficial recibida citando a la sustentacion
del anteproyecto de presupuesto ante el Concejo de
Bogota

Plantilta estdndar de presentacion del anteproyecto de
presupuesto

Decreto Distrital de liquidacion del presupuesto anual

“|NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENC! GILBERTO AUGUSTO AUMANZA HERNANDEZ

RESPONSABLE DE

* MAXIMO JOSE NORIEGARODRIGUEZ

Calle 63 No. 59A - 06
Tet: 660 54 00
www.idrd.gov.co
Info.: Linea 195
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OEBOGOTADC.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
s> Davits: de Recreacion y Deporis

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION ¥ DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - PRESUPUESTO HOJA No. 4 OE 9
" .-c6pIco o . ’ S SISTEMA:DE GESTION.DE LA CALDAD RETENCION. . B .
2 e SERIES, SUB ¥ TIPOS DOCUMENTALES - A - — L - : N PROCEDIMIENTOS
T S N ) Lo . " Archivo |.-Archivo . .
Dependencia | Serie . Subseria | o N . e Procedimiento | o | cantral S..
31 10 CERTIFICADOS DE DISPONIBILDAD PRESUPUESTAL
Estudio de conveniencia (copia) La serie Certif de di no tiene valores para (3|
Certificado de disponibilidad presupuestat investigacion, debido a que la informacién es consolidada dentro de los informes de|
TIGN & L. jt ién p que son de forma mensual, ademas dentro de ios]
Solicitud de liberacién de Certificado de disponibilidad FlsE;CIERA o ’“"m't' ) 3 3 X que son dentro de las entidades queda registro de cada|
total o parciat A resupuesta CDP soficitado y Una vez la pierda sus valores primarios se|
puede proceder 8 su eliminacién teniendo en cuenta los protocolos establecidos por elf
Liberacién de certificados de disponibilidad total o Archivo de Bogotd.
parcial
CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTAL
Contrato {copia) Eliminacién. La serie Certificados de registro presupuestal no tiene valores para la
Certificado de registro presupuestal investigacién, debido a que la informacion es consolidada dentro de los informes de|
GESTION Eiecucidn ji 6 que son de forma mensual, ademds dentro de los|
3 11 Solicitud de liberacion de Certificado de registro total FINANCIERA Pr. ! 2 3 X fi que son util dentro de las entidades queda registro de cada RP)
esupuestal ™ " " N N N
o parcial y Una vez la pierda sus valores primarios se puede]
a su eliminacié i en cuenta los p! idos por el Archivo de
. . Bogotd.
Liberacién de certificados de registro parcial o totat
Solicitud de liberacién de saldo de reserva
presupuestal
CIERRE PRESUPUESTAL
(Circular de cierre presupuestal Eliminacién. Esta serie ofrece la posibilidad de realizar estudios econémicos sobre|
Registro en el aplicativo PREDIS [inversién y gastos dentro de fa administracion distrital. También son fuente para realizar|
) . investigaciones histéricas como fuente secundaria y de datos para evidenciar el desarrollo]
Relacién de saldos de los registros presupuestales GESTION Elecucién de fa ciudad en aspectos sociales, politicos y econémicos. También son fuente de estudios
3 13 FINANCIERA Puj‘u :’“w 2 10 X disticos para inar la cantidad de gastos y de ingresos de la i i
P distrital, forma de gasto del pi nivel de i i6n social y admini 3 en las,
i Unaverla ién pierda sus valores primarios se puede proceder a su|
Relacién de reservas presupuestales . previa i6n de los d para p! fa informacidn
" p 4 consignada en elos, siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo de Bogotd.

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

£ Eliminacién

RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL: |

M~ Madio Tecnolégico

Sa Seleccidn

© . GIBERTG AUGUSTO ALMANZA HERNANDEZ'

» FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

T e <<

Calie 63 No. 59A - 06
Ted: 660 54 00
wwiw.idrd gov.co
{nfo.: Linea 195




1R

BOGOTA DL
CULTURA. RECREACION Y DEPORTE
Insttuto Drsirital do Recreacon y Deporte

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTOQ DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - PRESUPUESTO HOJA No. S DE 9

7 cODIGO .

DISPOSICION FINAL

T SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES
ndencia | Serie’ | Subserie S

- Procedimiento

Relacion de cuentas por pagar

Informe del estado de |a Tesoreria

Formulario de superavit fiscal o excedente financiero.
Informe de disponibilidades, compromiso y
autorizaciones de giro.

Propuesta de distribucién de los excedentes

311 13 financieros.

Comunicacién oficial de envié de los informes a la
Secretaria de Hacienda.

informe de ej'ééucilérn preéupﬁésta( activa y pasiva de
ingresos , gastos y reservas presupuestales

Relacién de reservas presupuestales.

Acta de cancelacion de reservas

Acta de fenecimiento

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: LBERTO. AUGUSTO ALMANZA HERNANDEZ FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:.

STION DOCUMENTAL:

- RESPONSABLE ‘(SESﬂON-DQCUMENTAL;'.f
MT: Medingmqlégléo : A . R L

S:Seleoclén .

Calte 63 No. 59A - 06
Tel: 660 54 00
www.idrd.gov.co
Info.: Linea 185
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Js9

i
I
|
|

€ BOGOTADLC.
CULTURA. RECREACION Y DEPORTE
insiituto Orstrital G Recreacon y Dwooré

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTG DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -DRD
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - PRESUPUESTO HOJA No. € DE 2

RETENCION

Archivo | Archive
Gestidn | Central

SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTOS - .

> erie | | Subse:ia .
311 34 INFORMES
Informes de Ejecucién Presupuestal

Informe de ejecucidn presupuestal de ingresos, gastos y|
reservas (mensual)

Acta de cancelacion de reservas
Informe de gastos de funcionamiento

Informe KFW

Informe mensual SIVICOF . ’ Una vez la ion pierda sus valores tanto primarios como
secundarios, se puede proceder a la di icion final de los La cual se hard
. jcon a seleccidn del Gitimo informe de ejecucion presupuestal del afio o de la vigencia fiscal
GESTION Ejecucidn existente, en donde todas tas entidades de la administracién distrital enviarin al Archivol
informe semanat de 1a inversion (SOH) FINANCIERA Presupuestal de Bogotd ajusta a los pt de jas dictados por el Archivo dej
Bogoti. La seleccion del informe debe tener en cuenta que la documentacion sea la mas]
“|Informe Recursos VA, telefonia mévil y tabaco completa y ajustada a las di ici legales y icas i igati para syl
preservacion. .

Informe trimestral de CHiP
343

Informe SIRECI

Comunicacién oficial enviada remitiendo el informe de
ejecucién presupuestal a3 Secretaria de Hacienda)
Secretaria de Planeacién y Entes de Control

d.

[Comunicacién interna 3 las areas la ejecucién|
presupuestal de ingresos, gastos y reservas.

31 47 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

Traslados Presupuestales que Afectan los Agregados.

[Acuerdo Concejo de Bogotd aprobacién que afectan los

agregados Efiminaciin. Esta serie no ofrece valores para la investigacion, porque los actos

: GESTION Ejecucion administrativos que resultan de este procedimiento {resoluciones, actas) son copia de los
Decreto de liquidacion del acuerdo FINANCIERA Presupuestal . r i i que son , ya sea en la Secretaria de Hadenda Distrital o
en et CONFIS segin sea su competendia.

473

[Comunicacién oficial recibida de la Secretaria de Hacienda] . -
Distrital o copia del Decreto informando Ia aprobacién.

” |NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCL

RESPONSABLE DE LAGESTION DOCUMENTAL:

Calle 63 No. 59A - 06
Tel: 660 54 00
wwwv.ided.gov.co
Info.: tinea 185




A40

ALCALDIA MAYOR |
0€ BOGOTADC. |
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrita) de Recreacién y Deporta

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL |

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - PRESUPUESTO HOJA No. 7 DE 9

" RETENCION: =-:-:F-
Archivo . Archi
Gestion. | Central

)SPOSICION FINAL

 VTIPOS DOCUMENTALES " PROCEDIMIENTOS -

Resolucion de traslado presupuestal que afecta los|
agregados. .

Comunicaciéon  oficial remitiendo del Acto
Administrativo de traslado-presupuestal a la Secretaria

s 7 473 lde Hacienda y Planeacion Oistrital

Comunicacién oficial de 1a Secretaria de Hacienda 3
cada una de las Entidades remitiendo las]
modificaciones presupuestales aprobadas.

Traslados Presupuestales que no afe;tan tos|
|agregados

Solicitud de traslados presupuestales interno.

Justificacion legal, econdmica y financiera del traslado

presupuestal intermo de inversién o funcionamiento Eliminacién. No ofrece valores para la investigacion, porque los actos administrativos que

L GESTION Ejecucién resultan de este procedimiento {resofuciones, actas)son copia de los respectivos originales
Memorando solicitando el trastado presupuestal quel  gNANCIERA Presupuestal . ) que son conservados en las dreas responsables de la conservacién de estos actos

no afecta los agregados.” administrativos )

Proyecto de resolucion de traslado presupuestal que
no afecta los agregados

311 47 47.4

Comunicacién oficial enviada a la Secretaria Distrital de|
Planeacion y Secretaria de Hacienda en caso de que el
trasiado sea de inversion.

{MANZA HERNANDEZ RESPONSABLE DEPENDENCIA;

MA RESPONSABLE GESTIGN DOCUMENTAL: -

Calle 63 No. 59A - 06
Tel: 660 54 00
www.idrd. gov.co
Info.: Linea 195

GESTION DOCUMENTAL V.3.




BOQOTA DL.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Insliitn Drsritat de Recreacion y Deports

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - PRESUPUESTO HOJA No. 8 DE S

. CODIGO SISTEMA DE GESTION DELACAUIDAD .|~ RETENCION. | DISPOSICION FINAL -

o S ok Archive | Archive
. Proceso Procedxmnergt.u. 1 Gestidn | Central

. . 1 T . SERIES, SUBSERIES.Y-TIPOS DOCUMENTALES T T " . PROCEDIMIENTOS
* Dependencla. | Serie | Subserie. T, a E: [~ MT | .S e

Comunicacidn oficial enviada a la Secretaria Distrital de
Hacienda en caso de que el traslado sea de|
funcionamiento.

Resolucion de traslado presupuestal que no afecta)
agregados. v

Justificacion legal, econdmica y financiera del traslado
311 47 474  |presupuestal de inversion.

Comunicacidn oficial remisoria a la Secretaria Distrital,
de planeacion y Secretaria de Hacienda de solicitud de|
concepto sobre modificacion

Concepto- sobre - viabilidad para efectuar el trasladoj - ’ . o L . . -
presupuestal interno por inversidn o funcionamiento

Reducciones Presupuestales 9

Comunicacion oficial recibida por la Secretaria Distrital

de Hacienda, Informando la reduccidn del presupuesto| Eliminacién. No ofrece valores para la investigacién, en primer lugar porgue los actos

311 a7 71 de fa entidad. GESTION Ejecucién dministrativos que itan de este p dimi {resolucit actas) son copia de los
) FINANCIERA Presupuestal respectivos originales que son conservados en la dreas responsables de la de la
conservacién de estos actos administrativos.

Decreto de reduccion presupuestal.

Certificados de disponibilidad presupuestal de los|
rubros a los cuales se les reduce el presupuesto.

CONVENGIONES

GTs Consarvacién Total - |NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

o GILBERTO AUGUSTO'ALMANZAHERNANDEZ . ° | FIRMARESPONSABLE DEPENDENCIA: -~
EeElmiatibn - C [ReSPONSABLE DE LA GESTIGNDOCUMENTAL: - - igxiM0 JOSE NORIEGARODRIGUEZ .

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: < ™

M7= Medio Tecnolégico

Etaboré: Consuelo Triana Laverde / Biblbtecéloga y Archivista {ULS}"

S= Seleccién

Calle 63 No. 53A - 08
Tet: 660 54 00
wwvi.idrd.gov.co
Info.: Linea 185

HU(?RNH GESTION DOCUMENTAL V.3.




CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Insitito Distiisl de Racreacion y Depore

ALCALDIA MAYOR °

DE BOGOTADL. .

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ‘
|

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - PRESUPUESTO HOJA No. 9

CODIGO -.- - - {STEMA DE GESTION DE LA CALIDAD-

" TRETENGION .| - DISPOSICION FINAL

Archivo - ’YA‘rchivo

PROCEDIMIENTOS

" Dependencia~ | Serle

| Gestion | centrat [ < | B[ MT
Suspensiones o aplazamientos
Memorando solicitando la suspension o aplazamiento
presupuestal que no afecta los agregados.
Resolucion de suspension o aplazamiento
|presupuestal. X - Eliminacién. No ofrece valores para la investigacion, en primer lugar parque los actos
311 47 472 GESTION Ejecucién 2 10 X dmini: que resultan de este procedimiento {resoluciones, actas) son copia de los
- Comunicaciéon oficial enviada solicitando concepto FINANCIERA Presupuestal respectivos originales que son conservados en Ia dreas respansables de lade Ja
sobre suspension o aplazamiento presupuestal. conservacidn de estos actas administrativos.

[Concepto - sobre  aplazamiento - o - - reducciénf - -
presupuestal por parte de la Secretaria de Hacienda.

Resolucidn de suspensidn o aplazamiento
presupuestal, emitida por ia Entidad.

» servacion Total - " FIRMA RESPONSAB L

= Eliminacién - . - FIRMA RESPONSABLE GESTION. DOCUMENTAL:
Cse |MT=Medio Tecnolégico: " : L S

5= Seleccidn )

Calle 63 No. 59A - D6
Tel: 660 54 00
www.idrd.gov.co

Info.: Linea 195 GESTION DOCUMENTAL V.3.




