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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para las transferencias documentales de los diferentes archivos de
gestion al archivo central, con el fin de recibir, organizaor, custodiar, describir, controlar y prestar
el servicio de consulta de los documentos recibidos en el Archivo Central del Instituto Municipal
de Deporfes y Recreacion de Cgijicd.

Este procedimiento inicia con la elaboracién del Plan de transferencia de documentacion al
archivo ceniral vy fermina con la ubicacidén de los documentos recibidos en el archivador
rodante.

3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Director{a}

4, ACTOR PARTICIPE DEL PROCEDIMIENTO

iContratista Profesional de Apoyo Gestion Documental, Contratista de apoyo Gestidn
Documental, Contrafista de apoyo Ventanilla Unica de Comespondencia, Contratista de

apoyo Atencidn al Ciudadano.

5. AREAS O PROCESOS INVOLUCRADOS

Todas las éreas

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMATIVIDAD

Ley 80 de 1989 "por la cual se crea el Archivo General de la Nacion v se dictan ofras
disposiciones”

Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de archivos y se dictan ofras
disposicicnes”

Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Culturg"

Acuerdo 042 de 2002 "Por el cual se establecen los criterios para la organizacidén de los
archivos de gestién en las entidades piblicas y las privadas que cumplen funciones piblicas,
se regula el Inveniario Unico Documental y se desarrolian los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 002 de 2004 “Por el cual se establecen los lineamientos bdsicos para la organizacién
de fondos acumulados”

Acuerdo 005 de 2013 "Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades plblicas y privadas que cumpilen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo 002 de 2014 "Por medio del cual se establecen los criterios bdsicos para creacion,
conformacién, crganizacién, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan ofras
disposiciones”

Politica de Transferencias documentales del Institufo Municipal de Deportes y Recreacion de
Cdaijica.

7. RELACION DE FORMATOS Y ANEXOS
ADM-GD-FTO-002 FORMATO UNICO INVENTARIO DOCUMENTAL
ADM-GD-INS-001 INSTRUCTIVO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

ADM-GD-INS-004 INSTRUCTIVO DE EOLIACION
ADM-GD-INS-005 INSTRUCTIVO DILIGENCIAMIENTO FUID

8. DEFINICIONES

Edificio o local donde se conservan los documentos ordenados vy
clasificados que produce una instifucion, personalidad, efc., en sl
ejercicio de sus funciones o actividades

Archivo

Corresponde a la decumentacién con un uso no tan frecuente,
pero que alin estd vigente y ha pasado a formar parte del archivo
igeneral de la organizacion o archivo central.

Archivo cenirai




Archivo de gestion

Comesponde a la documentacién de uso de frecuente y que se
encuentra denfro las oficinas de las diferentes @reags.

Acto de enumerar cada uno de los documentos que reposan en

Foliacion .
una unidad documental.
Folio Hoja numerada de un documento o libro
: Instrumento de registro de informacidn, gue describe de manera
Inventario documental °9 a

exacia y precisa las series o asuntos de un fondo documental

Tabla de Retencidn
Documental

Listado de series, con sus comespondientes fipos documentales, a
las cuales se asigna el fiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos.

Transferencia documental

Remision de los documentos del archivo de gestidn al ceniral, y de
éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de
vaioracién decumental vigentes.

Transferencia primaria

Es la enfrega de documentacidn que se hace del archivo de
gestion o de oficina al archivo central o general de lka empresa.

Transferencia secundaria

Es la enfrega de documentacion que se hace del archivo central
o general al archivo histdrico de la entidad, o al Archivo General
del municipio o al Archive General de la Nacién.

9. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

ACTIVIDADES

Elabeoracién Plan de Transferencias
docurmeniales

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Se elabora el Plon de
tfransferencias primarias y
se socigliza con  los
diferentes areqs del
Instituto

Gestidn Documental

Recepcién de los expedientes

Se reciben las unidades
documeniales
provenientes de cada una
de las dreas del Instituio

Todas las dreas

Verificacion del inventatio de la
iransferencia

de
de

Verificar
inventarios
iransferencia de cada
dependencia al correo
elecirénico de Gestidn
Documental en el formato
DIR-GDVA-FTO-002

FORMATO UNICO
INVENTARIO DOCUMENTAL

enfrega

Gestién Documental

Verificacién del inveniario de
fransferencia versus unidades
documentales entregadas

Verificar que las unidades
documentales enfregadas
comespondan con lo que
estd en el DIR-GDVA-FIO-
002 FORMATO  UNICO
INVENTARIO DOCUMENTAL

Gesfidn Documental




Verificar que las cajos
vengan debidamente
rotuladas y que las
unidades documeniales
que contienen sean de
una sola drea

5 | Verificacién de ias cajas recibidas | Gestidon Documental

Verificar que las unidades
documeniales vengan
rotutadas, sih  material
metdlico, foliadas y
ordenadas  segin  los

5 Verificacion de las unidades Gestién Documental establecido en la Politica
documentales recibidas de Transferencias
Documentales y el DIR-
GDVA-INS-001
INSTRUCTIVO DE
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

En caso de no cumplir con
lo establecido en Ia

Devolucion de unidades en caso . 3
politica de iransferencia,

7 de no cumplir con la politica de Gestion Documental 2 3
s la documentacién serd
transferencias

devuelia para SU

respectiva comreccion.
Pasar la informacion que
Incorporacién de la informacion se recibe en el inventario
8 del inventaric de fransferencia al Gesiidn Documental  |de tfransferencias al
inventario del archivo central inveniario general gue

tiene el archivo centrai

Ubicacién de las cajas en el Coslitn DEcUmEHG! Se ubican las cajos en el
archivador rodante sitio designado para ello

CONTROL DE CAMBIOS
Version Tipo de Cambio

TABLA DE CONTROL DOCUMENTAL

Responsable Nombre(s) y apellidos
- i # 2 Vel sﬁ .l
Froyecto: Oscar Pachdn Acero A Gesion
Documental
_ - g ! Apoyo
Revisd: Catherine Nieto [ A=
‘a”_‘A"i,.'f*T'-"' Direccién
Aprobé: Ana Katherine Ariunduaga Mendoza et Direccidn
Los firmantes, manifestamos expresamente que hemos estudiado vy revisado el presente documento, y por
enconfrarle gjustado a las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias vigentes, lo presentfamos para su
firma bajo nuesira responsabilidad.
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