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Gestion Central
COD_SERIE COD_SUBSERIE P El cT E S M/D PROCEDIMIENTOS
10 ACCIONES CONSTITUCIONALES
10 1 Acciones de Tutela 3 5 E D Son regulados por el Art. 23 de la Constitucion Politica de Colombia y los articulos 5 al
26 del Codigo Contencioso Administrativo. terminada la retencidn en el archivo central
se haré proceso de digitalizacion, en caso de requerir el soporte original de este
Ofai documento se debera recurrir a la impresion del archivo electronico. Seleccionar una
icio Tutela P muestra del 1% de las acciones constitucionales donde la entidad es procesada.
Respuesta P Evento de cierra auto de resolucion del recurso. Una vez cumplido el tiempo de
retencion en las fases de archivo de gestion y archivo central, se eliminara el soporte
fisico de acuerdo con el procedimiento de disposicion documental establecido por la
entidad. Esta valoracion esta fundamentada teniendo en cuenta que el expediente
debe reposar en el fondo documental del juzgado que la tramita.
20 ACTAS
20 15 Actas de Junta Directiva 2 18 CT D Consolidan decisiones trascendentales para la institucion, sus valores primarioa y
secundarios son muy altos, por lo cual se deben conservar totalmente. Digitalizar
Convocatoria P desde gestion para su conservacion, preservacion y consulta agil.
Acta de reunion )
30 ACUERDOS DEL CONSEJO DIRECTIVO 5 20 CT D
Formato de Acuerdo P Son documentos de caracter histérico de gran importancia para la entidad por
Certificacion aprobacion concejo 3 consignar informacion de decisiones importantes para la entidad. Se conservan
Documento de Sancién y publicacion de Inderbu P totalmente y se digitalizan para su consulta y conservacion del soporte fisico.
100 CIRCULARES
100 2 Circulares informativas 2 3 E D La Circular informativa se expide con propésitos internos meramente de caracter
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administrativo, para informar, regular o establecer aspectos generales, que no estan

Formato Circular

en los reglamentos internos del trabajo. Una vez terminado el tramite (archivo de
gestion) y vigencia (archivo central) del expediente o asunto, los documentos seran
eliminados, ya que su valor primario desaparece y no contiene valores secundarios.

Para la eliminacion de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefioo quien haga sus veces dentro de la entidad,

dejando registro completo de la documentacion eliminada. La eliminacion de los
documentos en soportes fisicos 0 analogos se realizara mediante picado o rotura
manual, garantizando la destruccion de la informacion sin que haya lugar a utilizacion
de la misma por terceros.

Agrupacion documental que consolida las circulares que emite una autoridad superior

100

1 Circulares Dispositivas

18

CT

a una inferior, sobre un tema'y con un proposito especifico, éstos documentos son
empleados para trasmitir instrucciones y decisiones de caracter obligatorio. En la
Circular Dispositiva se consigna la toma de decisiones, dirigidas a las personas o

instituciones en aspectos administrativos, juridicos, econémicos y sociales. Sera
fuente de informacién, para investigaciones de caracter histérico sobre los desarrollos
administrativos de la entidad por ello una vez terminado el tramite (archivo de gestion)

Formato Circular

y vigencia (archivo central) del expediente o asunto, los documentos seran
conservados en su totalidad, en su formato original de manera permanente, ya que
contiene valores secundarios (histérico) para la entidad. Para la conservacion
adecuada de los documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas,
ambientales y de infraestructura para que el soporte que contenga la informacion no

sufra ningun deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para el
oportuno traslado de documentos y/o migracién de informacion alli contenida, con el
fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran
digitaizados con fines de consulta una vez termine su tiempo de retencion en la fase
de gestion. El proceso de digitalizacion se hara siguiendo el protocolo de
digitalizacion, las imagenes tendran una resolucién minima de 300 dpi, se
almacenaran en formato PDF, se deben definir el esquema de metadatos y deben ser
almacenadas en un medio de almacenamiento confiable o software de gestion
documental de la entidad el cudl debe garantizar antenticidad, fiabilidad, integridad,
disponibilidad del documento electronico.

130

CONTRATOS
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130 1 Contratos de arrendamiento 2 18 S D Corresponde a contratos de arrendamiento de instalaciones de la entidad realizados
con terceros. Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los
documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades
estatales referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de
inversion, estudios de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o
proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacion, control y
supervision. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993. Una vez terminado el tramite (archivo
de gestion) y vigencia (archivo central) del expediente o asunto se selecciona una
muestra objetiva del 5% de los procesos mas representativos , se tienen en cuenta
aquellos que hayan tenido mayor influencia en la situacion econdmica de la entidad o
en los cuales se han realizado actividades de mucha importancia para la entidad o
pais. El tiempo de retencién se tiene en cuenta después de cerrado el caso. Los
documentos que no sean seleccionados, seran eliminados para lo cual se dejara un
acta de eliminacion suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o
Estudios Previos P quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la
Invitacion a participar P documentacion eliminada. La eliminacion de los documentos en soportes fisicos o
Aviso de convocatoria P analogos se realizard mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccion de
Propuesta del Contratista =] la informacion sin que haya lugar a utilizacion de la misma por terceros. Se digitaliza
Documentos del Contratista P desde la gestion con fines de aguilidad de consulta y conservacion del soporte papel.
Contrato P El proceso de digitalizacion se hara siguiendo el protocolo de digitalizacion, las
Formato Designacion del Supervisor 3 imagenes tendran una resolucién minima de 300 dpi, se almacenaran en formato
Acta de Inicio 3 PDF, se deben definir el esquema de metadatos y deben ser almacenadas en un
Informe del Supervisor 3 medio de almacenamiento confiable o software de gestion documental de la entidad el
Factura o Cuenta de Cobro 3 cual debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento
Comprobante de Ingreso P electronico. Ley 80 de 1993 (Conservar 20 afios después de cerrado el expediente)
Acta de Entrega P
Acta de Terminacién y/o Liquidacion P
Encuestas de satisfaccion (F-GA-NTC GP 1000-014) P
130 2 Contratos de compraventa 2 18 S D Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos
Certificado de Disponibilidad Presupuestal P generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales
- - referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion,
Estudios Previos P . NP L .
Invitacion a participar P estqd_ms de Qagnostlco, prefactlplllda}d 0 factibilidad para Rrogramas 0 proyec?ols’
Propuesta del Contrafista P especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision.
- Articulo 32 de la Ley 80 de 1993. Una vez terminado el tramite (archivo de gestion) y
Documentos del Contratista P . ) . . . o
Contrato P vigencia (archivo central) del expedlentg 0 asuntol se selecciona una muestra objetiva
— - del 5% de los procesos mas representativos , se tienen en cuenta aquellos que hayan
Certificado de Registro Presupuestal P . . . O - .
- — - tenido mayor influencia en la situacion econdmica de la entidad o en los cuales se han
Formato D_e;lgnamon del Supervisor P realizado actividades de mucha importancia para la entidad o pais. El tiempo de
Acta de lnicio P retencion se tiene en cuenta después de cerrado el caso. Los documentos que no
Actas de Avance - - P sean seleccionados, seran eliminados para lo cual se dejara un acta de eliminacion
Anexos Acta de Avance: Informe del Contratista, Informe del Supervisor, P suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces
Factura o Cuenta de Cobro dentra de |a entidad deiandn renictrn camnlatn de |a dnriimentacian sliminada | a
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IR T T
Orden de Pago leomprobante de Egreso P eliminacién de los documentos en soportes fisicos 0 analogos se realizara mediante
Acta de Rec't?° F',n,al — P picado o rotura manual, garantizando la destruccion de la informacion sin que haya
Acta de Termlnaglon y/_o, Liquidacion P lugar a utilizacion de la misma por terceros. Se digitaliza desde la gestion con fines de
Encuestas de satisfaccion (F-GA-NTC GP 1000-014) P aguilidad de consulta y conservacion del soporte papel. El proceso de digitalizacion
se haré siguiendo el protocolo de digitalizacién, las imagenes tendran una resolucion
minima de 300 dpi, se almacenaran en formato PDF, se deben definir el esquema de
metadatos y deben ser almacenadas en un medio de aimacenamiento confiable o
software de gestion documental de la entidad el cual debe garantizar autenticidad,
fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico. Ley 80 de 1993
(Conservar 20 afios después de cerrado el expediente)
130 3 Contratos de consultoria 2 18 S D Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos
Certificado de Disponibilidad Presupuestal P gengrados enel prqceso de contrata0|on ce!ebra(io por las entidades Iestatglgs
- - referidos a los estudios necesarios para la ejecucién de proyectos de inversion,
Estudios Previos P . AR L .
Invitacion a participar P estudios de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos
Probuesta del Contratista P especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacidn, control y supervision.
p - Articulo 32 de la Ley 80 de 1993. Una vez terminado el tramite (archivo de gestion) y
Documentos del Contratista P . . ) ; . L
Contrato ) vigencia (archivo central) del expediente o asunto se selecciona una muestra objetiva
— - del 5% de los procesos mas representativos , se tienen en cuenta aquellos que hayan
Certificado de Registro Presupuestal P ) ; . I - .
Formato Desianacion del Supervisor P tenido mayor influencia en la situacién econémica de la entidad o en los cuales se han
Aca de Iniciog P P realizado actividades de mucha importancia para la entidad o pais. El tiempo de
Actas do A P retencion se tiene en cuenta después de cerrado el caso. Los documentos que no
AC as ‘“; tvazceA . ol Contratista WS - P sean seleccionados, seran eliminados para lo cual se dejara un acta de eliminacion
Fnetxos cCa et \(/jan(c:e.b niorme det Lontratista, nforme el Supervisor, suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces
entro de la entidad, dejando registro completo de la documentacion eliminada. La
Oa(‘;“r?P”e“aCe“StdE 5 dentro de Ia entidad, dejando regist leto de la d tacion eliminada. L.
Art ez eR aﬁo 3'; olmpro ante de £greso P eliminacion de los documentos en soportes fisicos o anélogos se realizarad mediante
cla de recl ,° |ln’a o Licuidaci picado o rotura manual, garantizando la destruccion de la informacion sin que haya
Acta de Termlnac.lon Y _°, Liquidacion P lugar a utilizacién de la misma por terceros. Se digitaliza desde la gestion con fines de
Encuestas de satisfaccion (F-GA-NTC GP 1000-014) P aguilidad de consulta y conservacion del soporte papel. El proceso de digitalizacion
se haré siguiendo el protocolo de digitalizacion, las imagenes tendran una resolucion
minima de 300 dpi, se almacenaran en formato PDF, se deben definir el esquema de
metadatos y deben ser almacenadas en un medio de almacenamiento confiable o
software de gestion documental de la entidad el cuél debe garantizar autenticidad,
fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico. Ley 80 de 1993
(Conservar 20 afios después de cerrado el expediente)
130 4 Contratos de mantenimiento 2 18 S D Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos
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COD_SERIE COD_SUBSERIE P El cT E MD PROCEDIMIENTOS
Certificado de Disponibilidad Presupuestal ) generados en el proceso de contratacion celebrado por fas entidades estatales
Estudios Previos ) referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion,
Invitacion a participar ) estudios de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos
Propuesta del Contratista ) especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision.
Documentos del Contratista P Articulo 32 de la Ley 80 de 1993. Una vez terminado el tramite (archivo de gestion) y
Contrato P vigencia (archivo central) del expediente o asunto se selecciona una muestra objetiva
Certificado de Registro Presupuestal P dell 5% de Iosl proceSQS mas re'zpresle'ntativos' , §e tienen en Icuenta aquellos que hayan
Formato Designacion del Supervisor P tenido mayor mf!u_enma enla snuam.on econmica dela en_tldad oen los cgales se han
Acta de Inicio P realizado actividades de mucha importancia para la entidad o pais. El tiempo de
Actas de Avance P retencién se tiene en cuenta después de cerrado el caso. Los documentos que no
Anexos Acta de Avance: Informe del Contratista, Informe del Supervisor, P sean seleccionados, seran eliminados para lo cual se dejara un acta de eliminacion
Factura o Cuenta de Cobro suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces
Orden de Pago y Comprobante de Egreso P dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacion eliminada. La
‘Acta de Recibo Final P eliminacion de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizarad mediante
Acta de Terminacion ylo Liquidacion P picado glrotu.r’a manual,lgarantizando la destrucjcil(')nlde la informaci(’)rjrsin quel haya
Encuestas de satisfaccion (F-GA-NTC GP 1000-014) ) Iugarlg utilizacién de la misma por?grceros. Se digitaliza desde la gestlon_cpn flne'_s’de
aguilidad de consulta y conservacion del soporte papel. El proceso de digitalizacion
se haré siguiendo el protocolo de digitalizacién, las imagenes tendran una resolucion
minima de 300 dpi, se almacenaran en formato PDF, se deben definir el esquema de
metadatos y deben ser almacenadas en un medio de almacenamiento confiable o
software de gestion documental de la entidad el cual debe garantizar autenticidad,
fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico. Ley 80 de 1993
(Conservar 20 afios después de cerrado el expediente)
130 5 Contratos de prestacion de servicios 2 18 D Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos
Certificado de Disponibilidad Presupuestal P generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales
Estudios Previos P referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion,
Invitacion a participar P estudios de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos
Propuesta del Contratista P especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision.
Documentos del Contratista P Articulo 32 de la Ley 80 de 1993. Una vez terminado el tramite (archivo de gestion) y
Certificados de idoneidad P vigencia (archivo central) del expediente o asunto se selecciona una muestra objetiva
Publicacién en el SIGEP P del 5% de los procesos mas representativos , se tienen en cuenta aquellos que hayan
Contrato P tenido mayor influencia en la situacién econémica de la entidad o en los cuales se han
Certificado de Registro Presupuestal P realizado actividades de mucha importancia para la entidad o pais. El tiempo de
Formato Designacién del Supervisor P retencion se tiene en cuenta después de cerrado el caso. Los documentos que no
Acta de Inicio P sean seleccionados, seran eliminados para lo cual se dejara un acta de eliminacion
Actas de Avance P suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces
Anexos Acta de Avance: Informe del Contratista, Informe del Supervisor, P dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada. La
Factura o Cuenta de Cobro eliminacién de los documentos en soportes fisicos 0 analogos se realizard mediante
Orden de Pago y Comprobante de Egreso P picado o rotura manual, garantizando la destruccion de la informacion sin que haya
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Acta de Recibo Final p lugar a utilizacion de la misma por terceros. Se digitaliza desde la gestion con fines de
Acta de Terminacion y/o Liquidacion =] aguilidad de consulta y conservacion del soporte papel. El proceso de digitalizacion
Encuestas de satisfaccion (F-GA-NTC GP 1000-014) 3 se hara siguiendo el protocolo de digitalizacion, las imagenes tendran una resolucion
minima de 300 dpi, se almacenaran en formato PDF, se deben definir el esquema de
metadatos y deben ser almacenadas en un medio de almacenamiento confiable o
software de gestion documental de la entidad el cual debe garantizar autenticidad,
fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico. Ley 80 de 1993
(Conservar 20 afios después de cerrado el expediente)
130 6 Contratos de suministro 2 18 D Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos
Certificado de Disponibilidad Presupuestal P gengrados enel proceso de coqtratacién ce!ebracio por las entidades lestatgl’es
Estudios Previos ) refen'dos a Iqs estyudllos necesarlg§ parala ejggguon de proyectos de inversion,
Invitacion a participar P estufi_ms de Qagnostlco, prefactlplllda}d ° factibilidad para Rrogramas 0 proyec?ols’
Propuesta del Contralista P especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision.
- Articulo 32 de la Ley 80 de 1993. Una vez terminado el tramite (archivo de gestion) y
Documentos del Contratista P R . . . -
vigencia (archivo central) del expediente o asunto se selecciona una muestra objetiva
Con?rlato - P del 5% de los procesos mas representativos , se tienen en cuenta aquellos que hayan
Certificado d? Regll§tro Presupugstal P tenido mayor influencia en la situacién econdmica de la entidad o en los cuales se han
Formato Qeggnamon del Supervisor P realizado actividades de mucha importancia para la entidad o pais. El tiempo de
Acta de Inicio P retencion se tiene en cuenta después de cerrado el caso. Los documentos que no
Actas de Avance - - P sean seleccionados, seran eliminados para lo cual se dejara un acta de eliminacion
Anexos Acta de Avance: Informe del Contrafista, Informe del Supervisor, P suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces
Factura o Cuenta de Cobro dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacion eliminada. La
Orden de Palgo leomprobante de Egreso P eliminacion de los documentos en soportes fisicos 0 analogos se realizara mediante
ActadeRecibo Final P picado o rotura manual, garantizando la destruccion de la informacion sin que haya
Acta de Terminacion y/o Liquidacion P lugar a utilizacion de la misma por terceros. Se digitaliza desde la gestion con fines de
Encuestas de satisfaccién (F-GA-NTC GP 1000-014) P aguilidad de consulta y conservacion del soporte papel. El proceso de digitalizacion
se haré siguiendo el protocolo de digitalizacion, las imagenes tendran una resolucion
minima de 300 dpi, se almacenaran en formato PDF, se deben definir el esquema de
metadatos y deben ser almacenadas en un medio de aimacenamiento confiable o
software de gestion documental de la entidad el cual debe garantizar autenticidad,
fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico. Ley 80 de 1993
(Conservar 20 afios después de cerrado el expediente)
140 CONVENIOS
140 1 Convenios con persona juridica Privada sin animo de lucro 2 18 D Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se
suscriben convenios entre diferentes dependencias o entidades descentralizadas para
Certificado de Disponibilidad Presupuestal P el cumplimiento de sus fines, planes y programas. Una vez terminado el tramite
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COD_SERIE COD_SUBSERIE P El cT E MD PROCEDIMIENTOS
Estudios Previos P (archivo de gestion) y vigencia (archivo central) del expediente o asunto, la
Propuesta de las partes P documentacion iniciara con sus tiempos de retencion dispuestos para la fase de
Documentos de las partes P gestion y fase central. Los documentos que serén seleccionados corresponderan al
Convenio o Contrato P 10% de la produccion documental cada afio, teniendo en cuenta la importancia de su
Certificado de Registro Presupuestal P contenido y la utilidad que puede tener como fuente de consulta y referente para
Formato Designacién del Supervisor P conocimiento o que hayan tenido mayor impacto para la entidad o comunidad en
Acta de Inicio P general. Los documentos que no sean seleccionados, seran eliminados para lo cual
Actas de Avance P se dejara un acta de eliminacion suscrita por el Comité Institucional de Gestion y
Anexos Acta de Avance: Informe del Contratista, Informe del Supervisor, P Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo
Factura o Cuenta de Cobro de la documentacion eliminada. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos
Orden de Pago y Comprobante de Egreso P 0 analogos se realizard mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccion
Acta de Recibo Final P de la informacion sin que haya lugar a utilizacion de la misma por terceros. Los
Acta de Terminacion y Liquidacion P documentos que no sean seleccionados, seran eliminados para lo cual se dejara un
acta de eliminacion suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o
quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la
documentacion eliminada. La eliminacion de los documentos en soportes fisicos o
analogos se realizard mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccion de
la informacion sin que haya lugar a utilizacion de la misma por terceros. Se digitaliza
desde la gestion con fines de aguilidad de consulta y conservacion del soporte papel.
El proceso de digitalizacion se haré siguiendo el protocolo de digitalizacion, las
imagenes tendran una resolucién minima de 300 dpi, se almacenaran en formato
PDF, se deben definir el esquema de metadatos y deben ser almacenadas en un
medio de almacenamiento confiable o software de gestion documental de la entidad el
cual debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento
electrénico.Se digitaliza para su consulta agil y conservacion del medio fisico y se
conservan totalmente. El tiempo de permanencia en gestion y central se cuenta una
vez liquidado el convenio. Ley 80 de 1993, Articulo 355 de la Constitucién Politica,
Decreto 092 de 2017, articulos 94, 95, 96,97 y107 de la ley 489 de 1998.
140 2 Convenios de Cooperacion 2 18 D Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se
Certificado de Disponibilidad Presupuestal P suscriben convenios entre diferentes dependencias o entidades descentralizadas para
Estudios Previos P el cumplimiento de sus fines, planes y programas. Una vez terminado el tramite
Propuesta de las partes P (archivo de gestion) y vigencia (archivo central) del expediente o asunto, la
Documentos de las partes P documentacion iniciara con sus tiempos de retencion dispuestos para la fase de
Convenio o Contrato P gestion y fase central. Los documentos que seran seleccionados corresponderéan al
Certificado de Registro Presupuestal P 10% de la produccion documental cada afio, teniendo en cuenta la importancia de su
Formato Designacion del Supervisor P contenido y la utilidad que puede tener como fuente de consulta y referente para
Acta de Inicio P conocimiento o que hayan tenido mayor impacto para la entidad o comunidad en
Actas de Avance P general. Los documentos que no sean seleccionados, seran eliminados para lo cual
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE LA JUVENTUD, EL DEPORTE Y LA RECREACION DE BUCARAMANGA - INDERBU
DEPENDENCIA: JURIDICA
CODIGO 120
ODIGO R RETENCION* SOPORTE MEDIO
DISPOSICION FINAL TECNICO
Gestion Central
COD_SERIE COD_SUBSERIE P El cT E MD PROCEDIMIENTOS
Anexos Acta de Avance: Informe del Contratista, Informe del Supervisor, P se dejara un acta de eliminacion suscrita por el Comité Institucional de Gestion y
Factura o Cuenta de Cobro Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo
Orden de Pago y Comprobante de Egreso P de la documentacion eliminada. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos
Acta de Recibo Final P 0 analogos se realizard mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccion
Acta de Terminacion y Liquidacion P de la informacion sin que haya lugar a utilizacion de la misma por terceros. Los
documentos que no sean seleccionados, seran eliminados para lo cual se dejara un
acta de eliminacion suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o
quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la
documentacion eliminada. La eliminacion de los documentos en soportes fisicos o
analogos se realizard mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccion de
la informacion sin que haya lugar a utilizacion de la misma por terceros. Se digitaliza
desde la gestion con fines de aguilidad de consulta y conservacion del soporte papel.
El proceso de digitalizacion se hara siguiendo el protocolo de digitalizacion, las
imagenes tendran una resolucion minima de 300 dpi, se almacenaran en formato
PDF, se deben definir el esquema de metadatos y deben ser almacenadas en un
medio de almacenamiento confiable o software de gestion documental de la entidad el
cudl debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento
electrénico.Se digitaliza para su consulta agil y conservacion del medio fisico y se
conservan totalmente. El tiempo de permanencia en gestion y central se cuenta una
vez liquidado el convenio. Ley 80 de 1993, Articulo 355 de la Constitucién Politica,
Decreto 092 de 2017, articulos 94, 95, 96,97 y107 de la ley 489 de 1998.Se digitaliza
para su consulta &gil y conservacion del medio fisico y se conservan totalmente.
140 3 Convenios de Cooperacion Especial 2 18 D Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se
suscriben convenios entre diferentes dependencias o entidades descentralizadas para
Certificado de Disponibilidad Presupuestal P el cumplimiento de sus fines, planes y programas. Una vez terminado el tramite
Estudios Previos ) (archivo de gestion) y vigencia (archivo central) del expediente o asunto, la
Propuesta de las partes P documentacion iniciara con sus tiempos de retencion dispuestos para la fase de
Documentos de las partes ) gestion y fase central. Los documentos que seran seleccionados corresponderan al
Convenio o Contrato ) 10% de la produccion documental cada afio, teniendo en cuenta la importancia de su
Certificado de Registro Presupuestal P contenido y la utilidad que puede tener como fuente de consulta y referente para
Formato Designacion del Supervisor ) conocimiento o que hayan tenido mayor impacto para la entidad o comunidad en
Acta de Inicio P general. Los documentos que no sean seleccionados, seran eliminados para lo cual
Actas de Avance P se dejara un acta de eliminacion suscrita por el Comité Institucional de Gestion y
Anexos Acta de Avance: Informe del Contratista, Informe del Supervisor, P Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo
Factura o Cuenta de Cobro de la documentacion eliminada. La eliminacion de los documentos en soportes fisicos
Orden de Pago y Comprobante de Egreso P 0 analogos se realizard mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccion
Acta de Recibo Final P de la informacion sin que haya lugar a utilizacion de la misma por terceros. Los
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE LA JUVENTUD, EL DEPORTE Y LA RECREACION DE BUCARAMANGA - INDERBU
DEPENDENCIA: JURIDICA
CODIGO 120
CODIGO SERE RETENCION* SOPORTE MEDIO
DISPOSICION FINAL TECNICO
Gestion Central
COD_SERIE COD_SUBSERIE P El cT E MD PROCEDIMIENTOS
Acta de Terminacion y L|qU|daC|on 3 Qocurmentos que No Sedrn Seiectiondaos, Seran enmindaos pard 10 Cudl Se gejdrda umn
acta de eliminacion suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o
quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la
documentacion eliminada. La eliminacion de los documentos en soportes fisicos 0
analogos se realizard mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccion de
la informacion sin que haya lugar a utilizacion de la misma por terceros. Se digitaliza
desde la gestion con fines de aguilidad de consulta y conservacion del soporte papel.
El proceso de digitalizacion se hara siguiendo el protocolo de digitalizacion, las
imagenes tendran una resolucion minima de 300 dpi, se almacenaran en formato
PDF, se deben definir el esquema de metadatos y deben ser almacenadas en un
medio de almacenamiento confiable o software de gestion documental de la entidad el
cudl debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento
electronico.Se digitaliza para su consulta agil y conservacion del medio fisico y se
conservan totalmente. El tiempo de permanencia en gestion y central se cuenta una
vez liquidado el convenio. Ley 80 de 1993, Articulo 355 de la Constitucion Politica,
Decreto 092 de 2017, articulos 94, 95, 96,97 y107 de la ley 489 de 1998.
140 4 Convenios Interadministrativos 2 18 D Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se
suscriben convenios entre diferentes dependencias o entidades descentralizadas para
Certificado de Disponibilidad Presupuestal P el cumplimiento de sus fines, planes y programas. Una vez terminado el tramite
Estudios Previos ) (archivo de gestion) y vigencia (archivo central) del expediente o asunto, la
Propuesta de las partes ) documentacion iniciara con sus tiempos de retencion dispuestos para la fase de
Documentos de las partes ) gestion y fase central. Los documentos que seran seleccionados corresponderan al
Convenio o Contrato ) 10% de la produccion documental cada afio, teniendo en cuenta la importancia de su
Certificado de Registro Presupuestal P contenido y la utilidad que puede tener como fuente de consulta y referente para
Formato Designacion del Supervisor P conocimiento o que hayan tenido mayor impacto para la entidad o comunidad en
Acta de Inicio P general. Los documentos que no sean seleccionados, seran eliminados para lo cual
Actas de Avance P se dejara un acta de eliminacién suscrita por el Comité Institucional de Gestion y
Anexos Acta de Avance: Informe del Contratista, Informe del Supervisor, P Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo
Factura o Cuenta de Cobro de la documentacion eliminada. La eliminacion de los documentos en soportes fisicos
Orden de Pago y Comprobante de Egreso P 0 analogos se realizard mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccion
Acta de Recibo Final P de la informacion sin que haya lugar a utilizacion de la misma por terceros. Los
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE LA JUVENTUD, EL DEPORTE Y LA RECREACION DE BUCARAMANGA - INDERBU
DEPENDENCIA: JURIDICA
CODIGO 120
CODIGO SERE RETENCION* SOPORTE MEDIO
DISPOSICION FINAL TECNICO
Gestion Central
COD_SERIE COD_SUBSERIE P El cT E MD PROCEDIMIENTOS
Acta de Terminacion y L|qU|daC|on 3 Qocurmentos que No Sedrn Seiectiondaos, Seran enmindaos pard 10 Cudl Se gejdrda umn
acta de eliminacion suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o
quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la
documentacion eliminada. La eliminacion de los documentos en soportes fisicos 0
analogos se realizard mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccion de
la informacion sin que haya lugar a utilizacion de la misma por terceros. Se digitaliza
desde la gestion con fines de aguilidad de consulta y conservacion del soporte papel.
El proceso de digitalizacion se hara siguiendo el protocolo de digitalizacion, las
imagenes tendran una resolucion minima de 300 dpi, se almacenaran en formato
PDF, se deben definir el esquema de metadatos y deben ser almacenadas en un
medio de almacenamiento confiable o software de gestion documental de la entidad el
cudl debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento
electronico.Se digitaliza para su consulta agil y conservacion del medio fisico y se
conservan totalmente. El tiempo de permanencia en gestion y central se cuenta una
vez liquidado el convenio. Ley 80 de 1993, Articulo 355 de la Constitucion Politica,
Decreto 092 de 2017, articulos 94, 95, 96,97 y107 de la ley 489 de 1998.
140 5 Convenios Interinstitucionales 2 18 D Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se
suscriben convenios entre diferentes dependencias o entidades descentralizadas para
Certificado de Disponibilidad Presupuestal P el cumplimiento de sus fines, planes y programas. Una vez terminado el tramite
Estudios Previos ) (archivo de gestion) y vigencia (archivo central) del expediente o asunto, la
Propuesta de las partes ) documentacion iniciara con sus tiempos de retencion dispuestos para la fase de
Documentos de las partes ) gestion y fase central. Los documentos que seran seleccionados corresponderan al
Convenio o Contrato ) 10% de la produccion documental cada afio, teniendo en cuenta la importancia de su
Certificado de Registro Presupuestal P contenido y la utilidad que puede tener como fuente de consulta y referente para
Formato Designacion del Supervisor P conocimiento o que hayan tenido mayor impacto para la entidad o comunidad en
Acta de Inicio P general. Los documentos que no sean seleccionados, seran eliminados para lo cual
se dejara un acta de eliminacién suscrita por el Comité Institucional de Gestion y
Actas de Avance : : P Desempefio 0 quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo
Anexos Acta de Avance: Informe del Contratista, Informe del Supervisor, P de la documentacion eliminada. La eliminacion de los documentos en soportes fisicos
Factura o Cuenta de Cobro 0 analogos se realizara mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccion
Orden de Pago y Comprobante de Egreso P de la informacion sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Los
Acta de Recibo Final P documentos que no sean seleccionados, seran eliminados para lo cual se dejara un
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA:
CODIGO

INSTITUTO DE LA JUVENTUD, EL DEPORTE Y LA RECREACION DE BUCARAMANGA - INDERBU

JURIDICA
120

cODIGO

SERIE

RETENCION*

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

MEDIO
TECNICO

COD_SERIE

COD_SUBSERIE

Gestion

Central

El

CcT

E

MD

PROCEDIMIENTOS

Acta de Terminacion y Liquidacion

dcCld e enrmmacion Suscritd por er LOITIE MSUciondr ae Gesuon 'y UESEMpeno 0
quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la
documentacion eliminada. La eliminacion de los documentos en soportes fisicos o
analogos se realizara mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccion de
la informacion sin que haya lugar a utilizacion de la misma por terceros. Se digitaliza
desde la gestion con fines de aguilidad de consulta y conservacion del soporte papel.
El proceso de digitalizacion se hara siguiendo el protocolo de digitalizacion, las
imagenes tendran una resolucion minima de 300 dpi, se almacenaran en formato
PDF, se deben definir el esquema de metadatos y deben ser almacenadas en un
medio de almacenamiento confiable o software de gestion documental de la entidad el
cudl debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento
electrénico.Se digitaliza para su consulta agil y conservacion del medio fisico y se
conservan totalmente. El tiempo de permanencia en gestion y central se cuenta una
vez liquidado el convenio. Ley 80 de 1993, Articulo 355 de la Constitucién Politica,
Decreto 092 de 2017,articulos 94, 95, 96,97 y107 de la ley 489 de 1998.

160

DECRETOS

20

CT

Formato de Decreto

Son documentos de caracter histrico de gran importancia para la entidad. Se
conservan totalmente y se digitalizan para su consulta y su conservacion.

170

DERECHOS DE PETICION

Oficio de quejas, denuncias y solicitudes

Respuesta

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un
ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades publicas o
ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para
obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion.
Esta Serie Documental que tiene una valoracién primaria de tipo legal o juridico, fiscal
o contable, administrativo y técnico. Cumplido su tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion se debe realizar la seleccion de una muestra representativa del (10%) de los
Derechos de Peticion, teniendo en cuenta la importancia de su contenido y la utilidad
que puede tener como fuente de consulta, la importancia se mide en cuanto a
Derechos de Peticion relacionados con la prestacion de servicios misionales de la
entidad. La documentacion no seleccionada se procede a eliminar previo
levantamiento de acta de eliminacion de parte del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio o quien haga sus veces, asi mismo se hara proceso de destruccion
certificada mediante picado o rasgado. Los documentos también seran digitalizados
con fines de consulta una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion.

220

INFORMES

220

Informes a Entes de Control

10

CT
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE LA JUVENTUD, EL DEPORTE Y LA RECREACION DE BUCARAMANGA - INDERBU
DEPENDENCIA: JURIDICA
CODIGO 120
o160 RETENCION* SOPORTE MEDIO
SERE DISPOSICION FINAL TECNICO
Gestion Central
COD_SERIE COD_SUBSERIE P El cT E MD PROCEDIMIENTOS
SO”CitUd del informe P El EMMuUauEs CUTSIUETauUds CUITIVU ETIES UE CUTTLIUT ETT EJETCICIV UE SUS TUTICIUNES.  S€
. conservan totalmente como evidencia de la gestion del funcionario y evidencia de la
Documento del informe P | El ST 9 e -
historia institucional en el desarrollo de la gestion administrativa. Se digitaliza para
consulta agil y conservacion del medio.

220 2 Informes a Entes Externos 1 10 CT D Agrupacién documental que consolida Informes requeridos por entes externos a la
institucién. Se conservan totalmente como evidencia de la gestion del funcionario y
evidencia de la historia institucional. Se digitaliza para consulta agil y conservacion
del medio.

Solicitud del informe P | El
Documento del informe P | El
220 4 Informes de Gestion y Resultados 1 10 CT D Agrupacion documental que consolida informes que expiden los funcionarios de su
gestion dirigidos a su superior o dependencia con funciones de control institucional.
Se conservan totalmente como evidencia de la gestion del funcionario y evidencia de
— - la historia institucional. Se digitaliza para consulta &gil y conservacion del medio.
Solicitud del informe P|E
Documento del informe P | El
310 NORMOGRAMA 1 0 E D De consulta permanente durante la gestion. Digitalizar durante la gestion para
consulta agil.
Formato de normograma P | El
370 PROCESOS
370 1 Procesos disciplinarios 1 10 D Agrupacién documental conformda por los expedientes por informacién proveniente de
un servidor publico u otro que acredite credibilidad por una queja formulada por
5 cualquier persona y por anénimos que cumplan con los requisitos previstos (Ley 734
Queja : _ P de 2002). Una vez cumpla con su tiempo de retencion se procedera a seleccionar un
Apertura de indagacion P 20% como muestra representativa para posteriormente digitalizar. Posee cualidades
Pruepas P investigativas, legales y administrativas. Se seleccionan y conservan totalmente
ATCh'Vf) _ aquellos procesos considerados de faltas mayores o que sean de gran impacto para
Investigacion la historia de la entidad. El Fallo se traslada a la Historia Laboral.
Fallo
370 2 Procesos Judiciales Instraurados en contra la entidad 1 10 D Corresponde a documentacion de procesos tales como Reparacion Directa, Nulidad y
Demanda o Denuncia P Res_tablemmlento de derechos, (;ontrover&as, Nu!ldad Simple, Ap_cmp Pc_;pular.
v Terminada la retencién en el archivo central se hara proceso de digitalizacion y se
Contestacién Demanda P o ) ; )
— — seleccionaran los casos mas representativos para la entidad y se deben transferir a
Audiencias de Conciliacién P . . ) o
— - Archivo Hostorico. En caso de requerir el soporte original de este documento se
Acta de Conciliacién si la hubiere P . . . -, . .
. debera recurrir a la impresion del archivo electronico.
Acta no comparecencia P
Sentencia P
Recursos de reposicion P
Recursos de apelacion P
Auto apertura proceso P
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA:
CODIGO

INSTITUTO DE LA JUVENTUD, EL DEPORTE Y LA RECREACION DE BUCARAMANGA - INDERBU

JURIDICA
120

cODIGO

SERIE

RETENCION*

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

MEDIO
TECNICO

COD_SERIE

COD_SUBSERIE

Gestion

Central

P El

CcT

E

MD

PROCEDIMIENTOS

370

3

Procesos Judiciales Instraurados por la entidad

10

Demanda o Denuncia

Contestacion Demanda

Audiencias de Conciliacién

Acta de Conciliacion si la hubiere

Acta no comparecencia

Sentencia

Recursos de reposicion

Recursos de apelacion

Auto apertura proceso

TU|(T0|(T0|T|0|0|T|T|T

Corresponde a documentacion de procesos de Repeticion, Ejecutivos y cobro
coactivo. Terminada la retencion en el archivo central se hara proceso de
digitalizacion y se seleccionaran los casos mas representativos para le entidad y se
deben transferir a Archivo Hostérico. En caso de requerir el soporte original de este
documento se debera recurrir a la impresion del archivo electronico.

400

RECONOCIMIENTOS

400

Reconocimientos, renovaciones o actualizaciones de
clubes deportivos

CT

Tipologias para constitucién de club deportivo

Carta de solicitud dirigida al director general firmada por el representante legal
del club

Resolucién de personeria juridica expedida por la Gobernacion de Santander
(en caso de ser requerida por el club)

Acuerdo de estatutos del club

Acuerdo de Cédigo disciplinario del club

Acuerdo de Reglamento interno del club

Acuerdo del Plan de desarrollo deportivo

Acta de constitucion del club (Listado de asistentes a asamblea de constitucion
del club

T0|(T|T|O|T0

Acuerdo de eleccion de dignatarios

o

Acuerdo de Aprobacion de presupuesto y valores de cuotas de afiliacion y
mensualidades

Acta del drgano de administracion de distribucion de cargos y eleccion del
tercer miembro del érgano de disciplina)

Resolucion del 6rgano de administracion de distribucion de cargos y eleccion
del tercer miembro del érgano de disciplina)

Certificado de acreditacion por parte de los miembros del 6rgano de
administracion

Listado original firmado por los socios del club

Resolucion de afiliacién como deportistas vinculados al club

o

Formato de aceptacion del cargo de los integrantes del 6rgano de
administracion, control y disciplina del club
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El tiempo de retencion se toma desde el vencimiento del reconocimiento. Son
documentos de interés para la hisstoria de la institucion poseen valores primarios
administrativos, legales y asi mismo valores secundarios porque permiten reconstruir
la historia de la institucion y pais en cuanto al desarrollo deportivo. Resolucion 929 de
1.996, Resolucion 2067 de 2018. Digitalizar durante la gestion para su conservacion y
consulta 4gil y conservar totalmente en soporte digital.




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE LA JUVENTUD, EL DEPORTE Y LA RECREACION DE BUCARAMANGA - INDERBU
DEPENDENCIA: JURIDICA
CODIGO 120
o160 RETENCION* SOPORTE MEDIO
R DISPOSICION FINAL TECNICO
Gestion Central
COD_SERIE COD_SUBSERIE P El cT E MD PROCEDIMIENTOS
Tipologias para renovar y actualizar el reconocimiento deportivo P
Carta de solicitud dirigida al director general firmada por el representante legal P
del club
Resolucién citacion Asamblea ordinaria o extraordinaria desde el afio de P
expedicion del reconocimiento deportivo a renovar
Actas de asamblea de los afios inmediatamente anteriores a la solicitud de P
renovacion y Listado de asistentes a asamblea de constitucion del club
Acuerdo de dignatarios (cuando corresponda)
Acuerdo de presupuesto anual (cuando corresponda)
Acreditacion por parte de los miembros del drgano de administracion (cuando
corresponda)
Acta de eleccion del 6rgano de administracion, control y disciplina
Resolucion de eleccion del 6rgano de administracion, control y disciplina
Resolucién de inscripcion de nuevos dignatarios Gobernacion P
Listado y afiliacion original firmado por deportistas P
Listado original firmado por los socios del club P
Formato de aceptacion del cargo de los integrantes del 6rgano de P
administracion, control y disciplina del club
Datos de domicilio del club (Direccion, Teléfono, Email) P
430 RESOLUCIONES 5 20 CT D Unidad documental donde se conservan las resoluciones expedidas por la entidad.
: Estas son actos administrativos que evidencian la postura juridica y legal de los
Documento Resolucion P aspectos relacionados con las funciones asignadas a la entidad, por o tanto son
documentos que poseen valor histérico de gran importancia para la entidad como
evidencias de decisiones tomadas. Una vez terminado el tramite (archivo de gestion) y
vigencia (archivo central) del expediente o asunto, los documentos seran conservados
en su totalidad, en su formato original de manera permanente, ya que contiene valores
secundarios (historicos) para la entidad porque en estos actos administrativos se
consigna informacién de mucha importancia para la reconstruccion histérica de la
entidad. Se digitalizan para su consulta y su conservacion.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE LA JUVENTUD, EL DEPORTE Y LA RECREACION DE BUCARAMANGA - INDERBU
DEPENDENCIA: JURIDICA
CODIGO 120
CODIGO SERE RETENCION* SOPORTE MEDIO
DISPOSICION FINAL TECNICO
Gestion Central
COD_SERIE COD_SUBSERIE P El cT E MD PROCEDIMIENTOS
340 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
340 1 Planes de Transferencias Documentales Primarias 1 4 CT D Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los
Formato Unico de inventario documental P | El documentos del archivo de gestion al archivo central, seglin los tiempos de retencion

establecidos en tablas de retencién documental. Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de
2015. Una vez terminado el tramite (archivo de gestion) y vigencia (archivo central)
del expediente o asunto, los documentos seran conservados en su totalidad, en su
formato original de manera permanente, ya que contiene valores secundarios
(histéricos) para la entidad, ya que consolida la informacién referente del manejo
documental de la entidad. Se digitaliza con fines de agilidad en la consulta y
conservacion del soporte papel.

Vo.Bo. DEPENDENCIA

Maria Piedad Echeverria
Cargo: Jefe Oficina Juridica

Yolanda Mendivelso Moreno
Cargo: Asesora Juridica

Vo.Bo. PRESIDENTE DEL COMITE INTERNO DE ARCHIVO

Elizabeth Pico Diaz
Cargo: Subdirectora Administratica y Financiera

Presidente del Comité Interno de Archivo
Aprobada por Acta de Comité Interno de Archivo
Fecha de aprobacion: 21 de Diciembre de 2018
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