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1. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para el control y seguimiento de la entrega formal de los documentos
de archivo, con ocasion del retiro, desvinculacién o terminacién de obligaciones de los
funcionarios y contratistas del IMDRI, garantizando la adecuada administracion, custodia,
integridad y transferencia de la informacion, de conformidad con la Ley 594 de 2000, el Decreto
1080 de 2015y los lineamientos del Archivo General de la Nacion.

2. ALCANCE:

El presente procedimiento aplica desde la verificacion de los documentos e informacion bajo
responsabilidad de los funcionarios y contratistas del IMDRI, hasta su entrega, revision, validacién
y registro por parte del proceso de Gestion Documental, en cualquier soporte. Su implementacién
permite asegurar el control, la trazabilidad y la adecuada administracién de los documentos
producidos y tramitados en la entidad, garantizando el cumplimiento de la normativa archivistica
vigente y la preservacion de la memoria institucional. Para tal efecto, se debera contar con el
Inventario Documental como insumo fundamental que soporte la entrega de la informacion en
medios fisicos y electronicos, conforme a los lineamientos establecidos por el Archivo General de
la Nacion.

3. NORMATIVIDAD:

TIPO NUMERO Y TITULO
FECHA
Ley 594 de 2000 | Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivosy se
dictan otras disposiciones.
Ley 594 de 2000 | Articulo 14, Propiedad, manejo y aprovechamiento de los atics

publicos. La documentacion de la administracion publica es
producto y propiedad del Estado, y éste ejercera el pleno control
de sus recursos informativos. Los archivos publicos, por ser un
bien de uso publico, noson susceptibles de enajenacién.

Ley 594 de 2000 | Articulo 15, Responsabilidad especial y obligaciones de los
servidores publicos. Los servidores publicos, al desvincularse de
las funciones titulares, entregaran los documentos y archivos a su
cargo debidamente inventariados, conforme a las normas y
procedimientos que establezca el Archivo General de la Nacioén,
sin que ello implique exoneracion de la responsabilidad a que haya
lugar en caso de irregularidades.

Ley 594 de 2000 | Articulo 35, Prevencion y sancion. El Gobierno Nacional,a través
del Archivo General de la Nacion, y las entidadesterritoriales, a
través de sus respectivos Consejos de Archivos, tendran a
prevencion facultades dirigidas a prevenir y sancionar el
incumplimiento de lo senalado enla presente ley y sus normas
reglamentarias.
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Acuerdo| 001 de 2024 | Articulo 1.3.2. Recibo y entrega de documentos de archivo. Todo

servidor publico al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su
cargo recibira o entregara, segun sea el caso, los documentos V|
archivos mediante inventarios documentales de conformidad con el
Cuadro de Clasificacion Documental - CCD, con el fin de garantizar
la continuidad de la gestion publica; las areas de Gestion Humana,
0 quien haga sus veces, apoyadas en la Politica Institucional de
Gestion Documental de la entidad, estableceran los procedimientos
internos que permitan cumplir con esta disposicion, los cuales
deben estar incluidos en el Sistema Integrado de Gestion — SIG.
Paragrafo 1. Los sujetos obligados son responsables de incorporar
acciones en los procedimientos y minutas de contrato para
garantizar la entrega de los documentos de archivos derivados de
las obligaciones contractuales, de conformidad con lo establecido
en el articulo 2.8.2.2.4 del Decreto 1080 de 2015. Los cuales deben
estar incluidos en el Sistema Integrado de Gestiéon — SIG

Decreto 1080 de Articulo 2.8.2.2.4., Inventarios de  documentos Es

2015 responsabilidad de las entidades del Estado a través del
Secretario General o de otro funcionario de igual o superior
jerarquia, y del responsable del archivo o quien haga sus veces,
exigir la entrega mediante inventario, de los documentos de
archivo que se encuentren en poder de servidores publicos y
contratistas, cuando estos dejen sus cargos o culminen las
obligaciones contractuales, De igual forma, deberan denunciar
ante los organismos de control el incumplimiento de esta
obligacién para las acciones del caso.

LEY 1952 de Articulo 38, Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que

2019 por razén de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o
a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccidn, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebidos.

DEFINICIONES:

Archivo de Gestion: Primera etapa enmarcada dentro del “Ciclo de Vida del
Documento” (Ver definicion), también llamada de “archivos de oficina”, es aquella que
reune la documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten.

Archivo Central: Agrupa los documentos transferidos de los archivos de gestion de la
Entidad ya tramitados y que siguen siendo objeto de consulta, aunque ya no tan
frecuente.

Archivo Histérico: Agrupan la documentacion que se transfiere desde el archivo central
quedebe conservarse permanentemente segun tabla de retencién documental, dado el
valor informativo e histoérico para la administraciéon municipal.

Archivo Publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.
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e Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos
para su almacenamiento y preservacion.

¢ Ciclo de Vida de los Documentos: Hace referencia a las edades o etapas por las que
atraviesa un documento a lo largo de su vida util. Los documentos al igual que los seres
vivostienen un nacimiento (creacién), vida productiva (tramite y vigencia), tercera edad
y destino final. En general, las edades de los documentos de archivo se miden o por la
cantidad de usoo por el progresivo decrecimiento del valor de los documentos para la
tramitacion directamenterelacionados con la actividad del documento.

o Clasificacién: Proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen las
series que componen cada agrupacién documental (fondo, seccion y subseccion), de
acuerdo con la estructura organico- funcional de la entidad.

o Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas correctivas o preventivas,
adoptadaspara garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo,
sin alterar su contenido.

e Conservacion Total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente,
es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan
sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad
productora,convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia.

e Consulta de Documentos: acceso a un documento o expediente con el fin de conocer
la informacién que este contiene.

o Culminacién de las obligaciones contractuales: Las partes cumplen las obligaciones
pactadas dentro del plazo acordado.

¢ Descripcion Documental: Es el proceso de analisis de los documentos de archivo o de
susagrupaciones, que permite su identificacién, localizacién y recuperacién, para su
gestion o la investigacion.

e Desvinculacién Laboral: Es el proceso mediante el cual se concluye la relacion laboral
entre la entidad y el servidor publico / contratista.

¢ Disposicion Final de Documentos: Procedimiento aplicado a los documentos en
cualquiera de sus tres etapas (Gestion, Central o Histérico), con miras a su conservaciéon
temporal o permanente, seleccion, eliminacién o la aplicacion del mecanismo de
reproducciona utilizar segun sea el caso.

o Documento: Es un testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de
sus funciones por instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas una
unidad de informacién en cualquier tipo de soporte ya sea papel o digital entre otros
materiales.

o Documentos de Archivo: Registro de informacién producida o recibida por una
persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo,
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fiscal, legal, cientifico, econdmico, histérico o cultural y que se encuentra regulado de
acuerdo con la Tablade Retencion Documental (TRD) y la Tabla de Valoracion
Documental (TVD).

¢ Documento Electréonico: Se define como la informacién generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, opticos o similares.

o Documentos Histéricos: Documentos unicos que, por su significado juridico,
autobiografico, por sus rasgos externos o simplemente por lo que representan en si
mismos para la Entidad son declarados como tal en la Tabla de Retenciéon (TRD) o de
Valoracion (TVD).

¢ Eliminacion de Documentos: Es la destruccion de los documentos que han perdido
su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o
que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

o Empleado Publico: Las personas que se encuentran vinculadas a la administracién
publicanacional y prestan sus servicios a través de una relacion legal y reglamentaria
en los ministerios, departamentos administrativos, superintendencias, establecimientos
publicos y unidades administrativas especiales.

o Expediente: Es el conjunto de documentos ordenados secuencialmente, sobre una
misma materia o asunto y que estan sujetos a un mismo procedimiento administrativo.

o Foliaciéon: Es la actividad que consiste en numerar consecutivamente hojas o folios
simplesde documentos. (folio a folio) como mecanismo de respaldo técnico y legal de la
gestion administrativa que tiene dos finalidades principales: la primera, controlar la
cantidad de foliosde una unidad de conservacion dada (carpeta, libro, legajo, folder) y
la segunda, controlar la integridad de la informacion trasladada.

e Folio: Hoja de un libro, de un cuaderno o de un expediente.

o Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a
la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por
las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion.

 indice Electrénico: constituye un objeto digital donde se establecen e identifican los
documentos electronicos que componen el expediente, ordenados de manera
cronolégica y segun la disposicion de los documentos, asi como otros datos con el fin
de preservar la integridad y permitir la recuperacion del mismo. Se ha determinado que
“el foliado de los expedientes electronicos se llevara a cabo mediante un indice
electrénico, firmado digitalmente por la autoridad, érgano o entidad actuante, segun
proceda. Este indice garantizara la integridad del expediente electronico y permitira su
recuperacion cuando se requiera

¢ Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describe de
manera exacta y precisa las caracteristicas y detalles de las unidades documentales
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(carpetas, AZ, Libros, Legajos) relacionados con las series o asuntos de un fondo
documental,para de esta forma asegurar el control de estos en sus diferentes fases.

¢ Organizacién de los Documentos: Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion,
ordenacioén y descripcion de los documentos de una institucion, como parte integral de
los procesos archivisticos.

o Paz y salvo de inventarios: Constancia de los elementos que se entregaron
inicialmentepara cumplimiento de las funciones.

e Programa de Gestion Documental — PGD: Conjunto de Instrucciones en las que se
detallanlas operaciones para el desarrollo de los procesos de la Gestién Documental al
Interior de la Entidad: Planeacion, Produccion, Gestién y tramite, Organizacion,
Transferencia, Disposicionde documentos, Preservacion a largo plazo y Valoracion.

e Renuncia: Toda persona que sirva un empleo de voluntaria aceptacion puede
renunciarlo libremente en cualquier tiempo. La renuncia se produce cuando el empleado
manifiesta por escrito, de forma espontanea e inequivoca, su decision de separarse del
servicio.

¢ Serie Documental: Conjunto o agrupacion ordenado de tipos o clases de documentos
con estructura y contenido semejante, emanados de un mismo organismo, persona,
actividad o asunto en desarrollo de sus funciones especificas. Estas son definidas por
la Tabla de Retencion Documental (TRD).

¢ Seleccion Documental: Proceso intelectual y operativo que permite evaluar y clasificar
la documentaciéon con el fin de determinar el grado de utilidad para la gestion
administrativa o practica, basado en criterios administrativos, legales, técnicos y
cientificos.

e Tabla de Retencion Documental (TRD): Es el listado de series, subseries y tipos
documentales, en el cual se le asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo
(gestion, central), asi como su disposicion final segun el ciclo vital del documento, de
acuerdocon la valoracion administrativa, legal, juridica y fiscal que haga el Subcomité
Interno de archivo.

o Tabla de Valoracion Documental (TVD): Listado de asuntos o series documentales
aplicada a los documentos que corresponden a un Fondo Acumulado, a los cuales se
asignaun tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicién final.

o Tipo Documental: Es la unidad documental producida por un organismo en el desarrollo
deuna competencia concreta, regulada por una norma de procedimiento y cuyo formato,
contenido informativo y soporte son homogéneos.

e Unidad de Conservacion: Cubierta o medio que protege y agrupa un conjunto de
documentos para su almacenamiento, identificacion y preservacion. Pueden ser
unidades deconservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, folder AZ y los
libros o tomos.
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o Unidad Productora: Oficina o Dependencia administrativa que produce y
conserva ladocumentacién tramitada en el ejercicio de sus funciones.

¢ Vinculacion: Es la relacion o asociacion de una persona a través de un acto
administrativode nombramiento para desempefiar un empleo.

5. CONDICIONES GENERALES:

a) Las Unidades Administrativas y supervisores estaran obligados acumplir con las
directrices establecidas en este procedimiento y aun cuando exista asignadas en cada
dependencia para la gestiéon. Cada dependencia debe tener un responsable del
Archivo de gestion pese que cada servidor publico / contratista es responsable de
archivar la informacion que generan debido a sus funciones u obligaciones
contractuales.

b) Dando al cumplimiento con el procedimiento el servidor publico y contratista debera
entregar antes de su desvinculacién y/o culminacién de sus obligacionescontractuales
los documentos generados y/o expedientes que se encuentre en calidad de préstamo
ya sea en el archivo de gestion y/o archivo central, cumpliendo con las directrices de
la normativa Archivistica.

c) Realizando el cumplimiento con el procedimiento, entrega de los documentos de
archivo por retiro, desviculacion o culminacion de la obligaciones tanto funcionarios o
contratistas. El servidor publico / contratista debera enviar un correo electrénico al
Archivo Central: datf@imdri.gov.co Yy gestion.documental@imdri.gov.co para dar
inicio con el tramite del paz y salvo gestién documental.

d) Los responsables del archivo de gestion y archivo central en apoyo con el formato
consultan y préstamo de documentos, llevaran el manejo y control de los expedientes
encalidad de préstamo al servidor publico / contratista de la IMDRI; lo cual en el
momento de su desvinculacion y/o culminacion contractual debera hacer su respectiva
devolucién y poder cumplir con su paz y salvo.

e) La IMDRI a razén de la elaboracién de este documento debera dar cumplimiento al
Decreto 1080 del 2015 en su Articulo 2.8.2.2.4. Inventarios de documentos Es
responsabilidad de las entidades del Estado a través del Secretario General o de otro
funcionario de igual o superior jerarquia, y del responsable del archivo o quien haga
sus veces, exigir la entrega mediante inventario de los documentos de archivo que se
encuentren en poder de servidores publicos y contratistas, De igual forma, deberan
denunciar ante los organismos de control el incumplimiento de esta obligacion para las
acciones del caso.

f) El deber de entregar inventario de los documentos de archivo a cargo del servidor
publico / contratista, se circunscribe tanto a los documentos fisicos en archivos
tradicionales, como a los documentos electrénicos que se encuentren en equipos de
computo, sistemas de informacién, medios portatiles de almacenamiento y en general
en cualquier dispositivo o medio electrénico.

g) Eljefe de la Unidad Administrativa, sera el responsable de la custodia de los archivos

Instituto Municipal Para el Deporte y la Recreacion de Ibagué Nit: 900 406 856-6
Q Km 1 Via Aeropuerto Perales - IBAGUE - TOLIMA 2 318 349 77 67 B ibagueimdri@imdri.gov.co L fRC)
& www.imdri.gov.co


mailto:datf@imdri.gov.co
mailto:gestion.documental@imdri.gov.co

v

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

Cadigo: PRO-GD-004

Version: 01

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS | Fecha: 26/03/2026

IMDRI

instituto Municipal para el Deporte
¥ la Recreacion de ibagué

POR RETIRO, DESVINCULACION O TERMINACION
DE OBLIGACIONES PARA FUNCIONARIOS Y
CONTRATISTAS.

Pagina7 de 9

de la oficina a su cargo; asimismo en las obligaciones contractuales deberan incluir la
clausula del cumplimiento del presente procedimiento.

h) El lider de gestién documental del Instituto, debera presenciar la entrega y recibo por
inventario de los documentos y archivos cuando un servidor publico se retire total o
parcialmente del cargo y en constancia debera firmar el Acta de entrega, recibo e
inventario documental.

i) Encaso de abandono del cargo, la Administracion debera designar el funcionario titular
o en su defecto el que deba levantar el inventario de los documentos y archivos
existentes, en presencia del jefe de la Unidad de Archivo y en constancia firmaran el
acta correspondiente, junto con el inventario documental.

i) Por ningiin motivo el servidor publico / Contratista podra llevarse la documentacion
fuera de las instalaciones del IMDRI, en ejercicio del cargo, por cuanto los documentos
publicos son de propiedad del Instituto, son motivos para encontrarse incurso en
cualquiera de las sanciones previstas por la Ley.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | EVIDENCIA
1 |Realizar Induccién y reinduccion: Direccion Registro
Se hace la induccion y reinduccion sobre el Administrativa, Asistencia
procedimiento de retiro, desviculacién o culminacion de [Financieray T.
la obligaciones tanto funcionarios o contratistas con Registro
relacién a los documentos. Lider de Talentofotografico
Humano
El Director Administrativo de la mano con talento
humano, archivo central; realizardan jornadas de [Lider de Gestidn
capacitaciones sobre el procedimiento creado, para que [Documental
todos los funcionarios y contratistas conozcan y apliquen
las directrices
2 |Recepcionar la notificacion retiro, desvinculacion, [Supervisor — Memorando
traslado de la entidad. Talento Humano
Se recibe del supervisor / Talento Humano el oficio donde |Lider de GestionCorreo
se notifica la desvinculacién, traslado y/o retiro del [Documental — electronico.
servidor publico o finalizacion del contrato del contratista [Servidor publico —
del Instituto. Contratista-
3 |Programar la entrega, recibo de documentos de [Servidor publico.Circular
archivos e inventarios documentales. Contratista. Correo
El servidor publico / contratista, acordara con su [Supervisor. electronico —
supervisor y el encargado del archivo central, la fecha, [Talento Humano.Cronograma
hora de entrega o recibo de los documentos aplicando la |Gestién de Entrega.
normatividad archivistica y procedimientos internos del [Documental
Instituto.
4 |Recibir y entregar la documentacion de archivos e Servidor publico —Inventario
InventarioDocumental. Contratista Documental
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El servidor publico y contratista entregara los FOR-GD-
documentos de archivo segun la fecha programada y [Supervisor — jefes005
dando cumplimiento a la normativa archivistica y [de las unidades
procedimientos internos del IMDRI. (TRD- CCD- FUID) jadministrativas  |Acta de
Gestion Entrega.

El servidor publico, debera hacer la entrega oficial de la |[Documental

documentacion a cargo segun los criterios técnicos
archivisticos, asimismo entregar el FORMATO FUID
debidamente diligenciado y firmado entre las partes,
asimismo debera elaborar el -FORMATO ACTA
debidamente firmada.

El Contratista debera hacer entrega oficial del inventario
documental FORMATO FUID, diligenciado y firmado
entre las partes y una copia electronica al correo de la
dependencia lider y equipo de gestion documental.

En tal caso que el servidor publico o contratista no
entregue los documentos de archivo a su cargo, se
llevara al comité institucional dicha inconsistencia y se
levantara un acta por parte de la lider de la dependencia,
control interno y gestion documental.

Para los servidores publicos que se desvincularan o
trasladan, deberan solicitar una prérroga con la nueva
entidad para que puedan entregar los archivos
debidamente organizados.

Para los contratistas se debe cumplir con la directriz
aprobada por el Comité Institucional de Gestion
Desempefio relacionado con la entrega formal del
formato paz y salvo en su cuenta final del contrato.

Soportes en otros formatos: Para los documentos en
soportes electronico deberan aplicar el indice electronico
y migrar la informacion al backup de seguridad del
Instituto oficial DRIVE y entregar mediante un CD, copia
de la informacion junto con el indice electronico.

Finalmente, para los servidores publicos y contratistas
deberan tramitar el formato de paz y salvo de gestion
documental para dar cumplimiento con las directrices
normativas.

Paz y Salvo
Gestion
Documental
FOR-GD-
006
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‘;' IMDRI

instituto Municipal para el Deporte

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS
POR RETIRO, DESVINCULACION O TERMINACION

Fecha: 26/03/2026

yla Recracin e bague DE OBLIGACIONES PARA FUNCIONARIOS Y Pagina9de 9
CONTRATISTAS.
Realizar notificacion de incumplimiento: Control Interno  |[Comunicacio
Se notifica mediante oficio al grupo de Control Interno, Entes de Control |n oficial
Procuraduria, fiscalia y Archivo General de la Nacion,
sobre el incumplimiento de la entrega oficial del archivo
por motivos de retiro, desviculacion o culminacion de la
obligaciones tanto funcionarios o contratistas.
Organizar Archivos Controlados: Supervisores Inventario
Los archivos quedaran debidamente organizados en los Documental
inventariados conforme a la normativa Archivistica con |Gestion FOR-GD-
sus respectivas unidades de conservacion, carpetas, [Documental 005
cajas, o computadoras o servidores. (Segun las Acta de
condiciones del soporte). Entrega.
Paz y Salvo

El formato paz y salvo, inventario documental y acta se Gestion
debe conservar directamente en el expediente Documental
contractual o historia laboral. FOR-GD-006

7. DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

TITULO DOCUMENTO

Caracterizacion de Gestion Documental.

Plan Institucional de Archivo PINAR.

Ley General de Archivo — Ley 594 del 2000

8. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION i
APROBACION | AGTUAL DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
26-03-2026 01 Elaboracion del documento.

9. RUTA DE APROBACION

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Nombre: Daniel Galarza Cargo:
Contratista — Profesional en

archivistica
Fecha: 09/03/2026

Nombre: Juan Carlos Moncaleano
Cargo: Director Administrativo, F.T
Fecha: 18/03/2026

Nombre: Comité Institucional de
Gestion y Desempeiio.
Fecha: 26/03/2026
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