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1. Objetivo

Establecer las actividades necesarias y lineamientos para la recepcidn, organizacidon, conservacion,
digitalizacién y control de los documentos producidos y recibidos por el Instituto Municipal de Recreacién y
Deporte (IMRD), garantizando su adecuada administracién, consulta y disposicién final conforme a la
normatividad archivistica vigente.

2. Alcance

El presente procedimiento aplica a todas las dependencias del Instituto Municipal de Recreacién y Deporte
(IMRD) que generan, reciben o administran documentos en formato fisico o digital. Comprende desde la
recepcion y validacidn de los inventarios documentales hasta el cargue final de los archivos digitalizados en la
nube institucional. Incluye las etapas de organizacidn, foliacién, clasificacién, digitalizacidon y conservacion,
asegurando el cumplimiento de la normativa archivistica vigente.

3. Responsabilidad
Lider de Gestién Documental

4, Definiciones

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestién, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacidn a la persona o institucion que los produce
y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa, vinculados vy
relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde
su inicio hasta su resolucion definitiva.

Expurgo: Proceso mediante el cual se retiran elementos innecesarios o accesorios metalicos de los
documentos para su preservacion.

FUID: Formato Unico de Inventario Documental utilizado para registrar los documentos transferidos entre
dependencias.

Serie: (Tema) Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un
mismo drgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplo:
Historias laborales, Contratos. Actas, Informes, entre otros.
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Subserie: (Subtema) Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se jerarquizan e
identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos documentales que varian de acuerdo con
el tramite de cada asunto Ejemplo. Actas Comité de Direccidn, Contratos de prestacion de Servicios.

Tipo documental (documento): Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y
asignarle categoria diplomatica.

Transferencia documental: Es la remision de los documentos del archivo de gestidon al central (Transferencia
Primaria), y de este al histdrico (Transferencia Secundaria), de conformidad con las Tablas de Retencion y de
Valoracion Documental vigentes.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene, en forma adecuada, un conjunto de documentos de tal forma
gue garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos,
las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo formando unidades
simples o por documentos de diferentes tipos formando un expediente (unidad documental compleja).

5. Normatividad

Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos.

Acuerdo 060 de 2001 — Archivo General de la Nacidon (AGN).

Decreto 1080 de 2015 — Sector Cultura, en lo relacionado con la gestién documental.
Acuerdo 042 de 2002 — Normas sobre organizacién de archivos de gestion y centrales.

Politica de Gestion Documental del IMRD.

6. Contenido

N ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO/
° REGISTRO
1 | Programacién |Esta programacién corresponde a la Responsable del Formato
Anualdelas |gjahoracién del cronograma anual de| Procesode Gestion  Cronograma de
transferencias Documental Transferencias

transferencias documentales para cada area
i . Documentales
o proceso del Instituto, en el cual se asignan
las fechas establecidas para la entrega de la
informacion, archivos y documentos, tanto
en formato fisico como digital, conforme a

los lineamientos definidos por el area de
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Gestion Documental

Socializacion del
Cronograma

Se debe informar a través de los medios
de
transferencias documentales con los lideres

pertinentes, el cronograma
de los diferentes procesos, esto con el fin de
asegurar su cumplimiento con el envio al
archivo central, de los expedientes que han
cumplido su tiempo de permanencia en el

archivo de gestion.

Responsable del
Proceso de Gestién
Documental

Formato
Cronograma de
Transferencias
Documentales

Recepcién y
validacion de
inventarios
documentales
(FUID)

Se reciben los documentos transferidos por
los diferentes procesos del Instituto segun
el cronograma establecido. Se valida que
cada transferencia esté acompafada del
Formato Unico de Inventario Documental
(FUID) debidamente diligenciado, y que la
informacién coincida con los documentos
entregados.

Responsable de
Archivo

Lider del Proceso
Remitente

Formato
Cronograma de
transferencias

FUID

Acta de reunion

Verificacion y
revision de
documentos

Se revisa el estado fisico y la correcta
organizacion de los documentos. Se asegura
gue estén dispuestos de forma cronoldgica
y coherente con su fecha de produccion,
la de la

garantizando integridad

informacion.

Responsable de
Archivo

Auxiliar de Archivo

Acta de reunidn

Clasificacion de
documentos

Los documentos se clasifican seglin temas,
subtemas, series y subseries, conforme a la
produccidon de documentos Esta actividad
facilita la localizacion, consulta y control de
los archivos.

Responsable de
Archivo

Guia
conformacion de
Expedientes

Guia tipologia
documental

Conformacion
del expediente y
expurgo

Se validan los documentos clasificados para
conformar los expedientes. En esta etapa se
realiza el expurgo, retirando elementos
metalicos, duplicados o documentos sin
valor administrativo o legal, garantizando la

conservacién de los originales.

Responsable de
Archivo / Auxiliar de
Archivo

N.A

Foliacion de los
documentos

Se numera cada hoja del expediente segun
el tipo de serie documental: expedientes

Responsable de
Archivo

N.A
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simples (foliacién de 1 a 250 por carpeta) o
complejos (foliacion continua hasta el cierre
del expediente).
8 | Rotulaciénde |Se rotulan las carpetas y cajas con la| Responsable de Etiquetas de
carpetas y cajas | informacion correspondiente: codigo del Archivo rotulacion
proceso, nombre de la serie, fechas
extremas y nimero consecutivo. Se utiliza| Auxiliar de Archivo Registro de
una caja por cada 200 folios ubicacion
aproximadamente. fisica
9 [Digitalizacion de| Se digitalizan los documentos organizadosy| Responsable de respaldos
documentos | foliados, garantizando la calidad, legibilidad Archivo digitales
y correspondencia entre el archivo fisico y el
digital. Los archivos se nombran siguiendo
la codificacidn institucional.
10 Cargue de Los documentos digitalizados se cargan en| Responsable de respaldos
documentos en | |3 hybe institucional o en la plataforma de Archivo digitales
la nube archivo  electrdnico, asegurando  su
respaldo, acceso controlado y conservacidn
digital.
7. Documentos relacionados.

Nombre del documento

Formato cronograma de transferencias documentales

Formato unico de inventario documental (FUID)

Acta de entrega y recepcion documental

Listado verificacion documental

Formato Registro de control de revision

Guia de conformacion de expedientes

Guia de tipologia documental

Formato registro de ubicacion fisica

8. Formalizacion de la version actual.
, Equipo de Calidad
Elaboro 30/11/2025
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Actualizo

Equipo de Calidad

30/11/2025

Aprobd

Jorge William Correa Monroy — Director.

30/11/2025

Aprobd para el

Jorge William Correa Monroy — Director.

sistema de gestion | 30/11/2025
9. Formalizacion y control de cambios
Fecha Version Descripcion
30/11/2025 1 Version original




