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QUE ES UNA ENTIDAD PRODUCTORA?

Una entidad productora es una persona natural o juridic
(Institucion) que genera documentos como consecuenc

de sus funciones Bdes.




L

QUE ES UNA DEPENDENCIA PRODUCTORA?

Se refiere a la oficina dentro de una organizacion que
crea, genera o produce documentos.

del proceso natural
0 prueba, informacion \

Estos documentos son
de su gestion y se con
y continuidad.




QUE ES UNA SERIE DOCUMENTAL?

Es un conjunto de documentos relacionados entr
si por su origen, funcion o formato.




QUE ES UNA SUBSERIE DOCUMENTAL?

Es un grupo de documentos que, dentro de una se
documental, se Iidentifican y jerarquizan de maner
separada por caracteristicas especificas o por la variacion
en el tramite de cada asunto.
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QUE ES UNA TIPOLOGIA DOCUMENTAL?

Es la clasificacion y organizacion de diferentes tipos de
documentos segun sus caracteristicas formales,
informativas, y de origen. -, 5
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SERIES DOCUMENTALES TECNICA

+ ACTAS
+ CONCEPTOS |
+ DERECHOS DE PETICION




« ACTAS
% Actas de Comité Institucional de Gestion y Desempeno

Inicio | DEPENDENCIAS DE APOYQ | AGRUPACION DE PLANEACION | ACTAS (SERIE) | Actas de Comité Institucional de Gestion y Desempefio (Subserie)

Término Descripcion @) Metadatos

Descripcion

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo
Actas de Comité Institucional de Gestion y Desempefio

1.3 Nivel de descripcion
Subserie

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 Alcance y contenido
Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité Institucional Gestion y Desempefio en razon de las funciones asignadas por el articulo
2.2 22 3.6 del Decreto 1499 de 2017

2.2 Tipos documentales
- Citacion al Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.

- Acta de Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
- Registro de asistencia.
3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de retencidén
Minimo 10 afios

3.2 Disposicién Final
Conservacion total




« CONCEPTOS
% Conceptos Técnicos

Descripcion

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo
Conceptos Juridicos

1.3 Nivel de descripcion
Subserie

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 Alcance y contenido
Opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por una entidad, con el fin de informar u orientar sobre cuestiones en materia juridica, planteadas y solicitadas por un ciudadano,
entidad o funcionario. Consejo de estado. Sentencia abril 22 de 2010.

2.2 Tipos documentales
- Comunicacion oficial - Solicitud concepto juridico.

- Comunicacion oficial — remision del concepto juridico.
- Concepto juridico.
3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de retencion
Minimo 5 afios

3.2 Disposicion Final
Seleccién




Descripcion

1. AREA DE IDENTIFICACION o DERECHOS DE PETlClON

1.2 Titulo
DERECHDS DE PETICION

1.3 Nivel de descripcion
SERIE

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 Alcance y contenido

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares
que prestan servicios plblicos o ejercen funciones plblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion. Manual para el ejercicio
de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007. P. 16.

2.2 Tipos documentales

- Derecho de Peticion.

- Respuesta Derecho de Peticidn.
3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de retencién
Minimo 10 afios

Para los derechos de peticion se recomienda un tiempo de retencién de diez (10) afios, contados a partir del momento en que se notifica la respuesta al ciudadano. Esta
retencién contempla cinco (5) afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios por temas precaucionales que permitan evidenciar que las
solicitudes de la ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna y respetando el derecho de turno.

3.2 Disposicién Final
Seleccion

El Derecho de Peticion es fuente primaria para la Historia Politica, la Historia del Derecho y la historia institucional de las entidades, ya que permite develar las transformaciones
del derecho de peticién como instrumento de comunicacion entre los ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos
administrativos realizados por las entidades para garantizar este derecho.

A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, por lo cual se recomienda una seleccion cualitativa, que se ejemplifica a
continuacion:

- Seleccionar un porcentaje de los derechos de peticion de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que
refiera sobre actividades misionales de la entidad.
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PRINCIPIOS

Principio donde se establece Ilos Establece la posicion fisica
documentos producidos por una documentos respetando la sec
institucion y sus dependencias no los tramites que los produjo.
deben mezclarse con otras.

Principio.de Procedencia
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Informes de Actividades

Fechas Extremas: 1999-12-12 a 2000-12-12

Seri 1 TAS

Diocurnental

Subserie
Docurnental




LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION DEBE
BASARSE EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
art. 4.4.3 Acuerdo 001 de 2024 AGN

INDERBU PROCESO GESTION DOCUMENTAL CODIGO: PAOBF1S ACTAS
| @ 1o Juveniua. ol Deporte VERSION: 01
v e uo TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL lm
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE LA JUVENTUD, EL DEPORTE Y LA RECREACION DE BUCARAMANGA "INDERBU"
DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL i
cODIGD 100
CODIGO RETENCION™ | SOPORTE MEDIO
SERIE DISPOSICION FINAL | TECNICO
COD_SERE COD_SUBSERIE Gestion | Central | p El ct | E s MD  |PROCEDIMIENTOS
20 ACTAS
20 4 Actas de Comité Anti-Tramites y Gobiemo en Linea 2 8 cT D  |Gobierno en Linea es una estrategia definida por el Gobierno Nacional
Convocatoria a reunion P mediante el Decreto 1151 de 2008, que pretende lograr un salto en la CONTRATOS
Formato de Acta P inclusion social y en la competitividad del pais a través de la apropiacion y el
Formato de asistencia P uso adecuado de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
(T.L.C). Se conservan totalmente como evidencia historica de la toma de
decisiones y de ejecucion de la laber del funcionario. Se digitalizan para
consulta agil y conservacion del medio fisico. (Resolucion 040 de 2013)
20 16 Actas de Reuniones 2 3 cT D Agrupacién documental que consolida evidencia de la labor del funcionario,
Convocatoria a reunian P teniendo en cuenta que dentro de las funciones del se encuentran el "dirigir el
Formato de Acta P disefio y coordinar con las diferentes dependencias los criterios, métodos,
Formato de asistendia P procedimientos e indicadores de eficiencia y productividad para evaluar la
gestidn”. Se conservan totalmente como evidencia histérica de la toma de
decisiones y de ejecucion de la labor del funcionario. Se digitalizan para
consulta agil y conservacion del medio fisico.
60 BOLETINES DE PRENSA 2 18 CcT D Son documentos que consolidan la publicaciones realizadas en el blog
Documento evidencia de la publicacion en blog P | EL institucional y son considerados de interés para la comunidad, estan
Registros fotograficos y audiovisuales P | EL asociados directamente con la mision de la entidad. Posee valores primarios y
secundarios por lo que se deben conservar totalmente, se recomienda
digitalizacion desde la gestion para conservacion del soporte fisico
220 1 Informes a Entes de Control 1 10 () D Agrupacion documental que consolida Informes excepcionales que son
Solicitud del informe P El requeridos por entidades consideradas como entes de control en ejercicio de
Documento del informe P| HE sus funciones. Se conservan totalmente como evidencia de |a gestion del

funcionario y evidencia de la historia institucional en el desarrollo de la gestion
adminisirativa. Se digitaliza para consulta 4gil y conservacion del medio.




Realizar Foliacion accion de enumerar los folios (hojas) de

documentos de cada Unidad de Conservacion.

Se debe realizar en la parte superior derecha de la informacion, s
realiza en lapiz mina negra, en caso de error una sola vez se traza

linea oblicua y se escribe el correcto en la parte
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Los documentos se colocan con el anverso o recto del folio contr
tapa, de forma que el gancho legajador se cierra sobre el revers
verso del ultimo folio que se ha ingresado a la carpeta.

Recto y verso son términos (
se utilizan para describir la
paginas derecha e izquierda
un libro abierto, o el anvers
reverso de una hoja de pap




Documento
mas antiguo

RESOLUCION No.05
(Agosto 27 del 2006 )

HOJA DE CONTROL

il

e A

Lty Oreen

ARCHIVO GENERAL DE LA NACIKON
GRUFO DE TALENTO HUMANG

HISTORIA LABOR AL
HOJA DE CONTROL

Documento
mas nuevo

i

Art. 15 Acuerdo 05 de 2013
Paragrafo No. 1

Se debe garantizar la elaboracion y
diligenciamiento de la hoja de
control durante la etapa activa
del expediente, en la cual se lleve
el registro individual de los
documentos que lo conforman.




@ INDERBU PROCESO GESTION DOCUMENTAL CDTE:S:IZ‘EEFM
iR s ROTULO DE CARPETAS FECHA:23/04/2025
CODIGO NOMBRE
CODIGO DEPENDENCIA 120 Oficina Juridica
OFICINA PRODUCTORA 120 Oficina Juridica
SERIE DOCUMENTAL 10 ACCIONES CONSTITUCIONALES
SUBSERIE DOCUMENTAL 1 Acciones de Tutela
F |
Nombre del Expediente u Objeto Ag:!én ang Ilmamolzoz WILSON RAUL VELASQUEZ
Contractual SANCHEZ

No. Identificacion del Expediente | 1098524100

CANTIDAD DE CARPETAS POR

i 22
Folies ° AL EXPEDIENTE

Fechas Extremas 01/01/2021 A 30/06/2021 1 DE




INDERBU | Procesocesnowoocumewmay o

"¥1n Rectesclén do Buchromesgs ROTULO DE CAJAS FECHA: 23/04/2025
CODIGO DEPENDENCIA 120 NUMERO DE CAJA
OFICINA PRODUCTORA  Oficina Juridica
SERIE DOCUMENTAL 1) ACCIONES CONSTITUCIONALES
SUBSERIE DOCUMENTAL 1 Accion de Tutela

CONTENIDO
Accion de Tutela N°210016 N E1|SA PEREZ CAJICA

Accién de Tutela N°110025436033854 PEDRO JOSE CARDENAS SOLANO

Accion de Tutela N°230053626035852 CLAUDIA MARCELA CARDONA AMADO

CANTIDAD UNIDADES: 3 VIGENCIA: 2025

FECHAS EXTREMAS: Desde 01-01-2025  hasta 31-12-2025




DESCRIPCION DOCUMENTA

NTC 4095 de 2013
Es la descripcion de cada Tema que se va a ACUERDO 05 de 201 A

transferir al Archivo Central, el -cual
comprueba lo que se entrega y lo que se

recibe en custodia. Art. 11 Obligatoriedad de la Descripcion

Las entidades del Estado deberan diligencia
descripcion documental y elaborar diferent
Instrumentos de Descripcidon que permitan:

Conocer y Controlar las unidades docum
que conforman el archivo, apoyar y
la difusion de la informacion y cons
ciudadano.




+  FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

INSTITUTO DE LA JUVENTUD EL DEPORTE Y LA RECREACION DE BUCARAMANGA INDERBU Codigo: PA.
$ INDERBU Versin U1

Fib Retouscion 4s Bucarimings FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOGUMENTAL Fecra: 01122021
Pagma: 1de 1
REGISTRO DE ENTRADA
CODIGO DEPENDENCIA PRODUCTORA: 100 DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA ANO MES DiA No. T
2024 12 i) (1]}

DESCRIPCION DOCUMENTAL FECHAS EXTREMAS
CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE UNIDAD DE CONSERVACION No . De OBSERVACIONES

SERIE SUBSERIE [ e INICIAL | FINAL | Caja | Capeta | Tomo | 'OHOS

NATHALIA XIMEMA JAIMES PEREZ - PRESTAR SERVICIOS

conTRaTosoE  |PROFESIONALES — ASESORANDO EL PROCESD  DE

150 |conTRATOS | 15005 PRESTACIOM DE  |ACTUALIZACION,  ELA DOCUMENTOS, .mcnum 072022 | D760 1 4 1 m
SERVICICS IMPLEMENTACION ¥ SEG smmﬁ DE SEGURIDAD

¥ SALUD EN EL TRABJO DB

DELKIN  VELANDIA
CONTRATOSDE | PROFESIONALES BRINDANDO SDPDR : i A
15 |coNTRATOS | 15005 PRESTACION DE  |LOS PROCESOS DEGESTION DE LOS DIFERENTES PROYECTDS| 005-CO-2022 | O7/0172022 | 260172023 1 5 1 206
SERVICIDS QUE SE ADELANTAN EN L& SUBDIRECCION OPERA
INDERBU
N ALVARD ANDRES LOFADA ANTOLINEZ - PRESTAR SERVICIOS
c PROFESIOMALES PARA L& PLANEACION, IMPLEMEMTACION,
150 [coNTRATOS | 15005 Prcggm}%us % |SCGUIMENTO Y CONTROL DE LOS FROYECTOS DE LA 005-CO-2022 | OT/01/2022 | 140072022 1 6 1 162
SUBDIRECCION OPERATIVA
ConrRATOS oF TATIANA CAROLINA RANGEL RODRIGUEZ - PRESTAR LOS
c SERVICIOS PROFESIONALES EN LA ELABORACION DE
1% |CONTRATOS | 13005 PRE?R,?%’DD"SDE ESTUDIOS PREVIOS ¥ ESTUDIOS DEL SECTOR QUE LE SEAN O0r-Co-2022 | OT12022 | O1I082022 ! ! ' 1
RECGUERIDOS POR LA SUBDIRECCION OPERATIVA
NOHEMI CAMACHO ARENAS - FPRESTAR SERVICIOS
conTraTosoe  |PROFESIONALES EN LA ACTUALIZACION E IMPLEMENTACION
150 [coNTRATOS | 15005 PRESTACION DE  |DE INSTRUCCIONES ARCHIVISTICOS DEL SISTEMA DEGESTION| 008-CO-2022 | O7/0172022 | 18072022 ? 1 1 20
SERVICIDS DOCUMENTAL EN LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DEL
INDERBU
CONTRATOSDE  |SUSY KATERIN VARGAS RODRIGUEZ - PRESTAR LOS SERVICIOS
150 [contRATOs | 15005 | PRESTACIONDE |PROFESIONALES COMO ABOGADO EN LA SUBDIRECCION| OB-CD-HZ2 | 0701202 2 2 1 1% Fakta acta de lerminacion de conlralo.
SERVICIOS | OPERATIVA DEL INDERBU
I DIANA MILENA VILA FLOREZ - PRESTACION DE SERVICIOS
c FROFESIONALES COMO  ABOGADCD  ASESCRANDOD Y
15 [conTRATOS | 15005 Pﬂggr&%as % |\POYANDG LOS FROCESOS DE CONTRATACION ¥ DEMAS 010-CO-2022 | OTA0N2022 | 211102022 2 3 1 pal
ASUNTOS DE SU COMPETENCIA EN LA OFICINA ASESORA

JOSUE DANIEL MALDONADC BENAVIDES - PRESTAR SERVICIOS

CONTRATOS DE :
- FROFESIOMALES EN LA REALIZACION DE DIFERENTES
130 CONTRATOS 150,05 PR_EgTAcm DE ACTVEIADES PROPIAS DEL DESARROLLD OFERARVO [E LAS OV-co-2022 | OTOV2022 | 130720z 2 4 i T




PROCESO GESTION DOCUMENTAL cODIGO: PA.08-F08
INDER BU VERSION: 02

SR FECHA: 16/05/2024
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