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Reciban un cordial saludo,

la presente es para informarles que en cumplimiento al acuerdo 038 de 2002 en sus
ariculos articulo 1y 2y el decreto 1080 del 2015 en sus articulos articulo 2.8.2.2.4 entrega
de inventarios Documentales, es responsabilidad de los Jefe de area verificar que los
fincionarios de planta y contratistas del Instituto Municipal para el Deporte y la Recreacién
IMDRI, realicen la entregar al finalizar el Contrato o las actividades administrativas de cada
vigencia, de los expedientes que estan-a su cargo en medio magnético (CD o pSB) y en
fisico (Carpetas, rotuladas, foliadas y-con inventario documental) ‘a su supervisor o jefe
nmediato.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y RECIBO DE LOS DOCUMENTOS Y

ARCHIVOS POR INVENTARIO.

1.Los Secretarios Generales 0 quien haga sus veces _deberén gargntizar que en los
manuales de funciones y procedimientos de la entidad reSP?Ctha, se regule la
responsabilidad de recibo y entrega deé los documentos_c?e Archivo por parte de los
servidores publicos, que se encuentren en situaciones administrativas de retiro temporal o
definitivo de sus cargos y de la notificacion de estas situaciones al Jefe de la Unidad de
Archivo para que oportunamente cumpla con el desempefio de las responsabilidades que le
correspondan. _
5 E| Jefe de la Unidad Administrativa, o dependencia, seré el responsable de la custodia
(je los-archivos de la oficina a su cargo. v
3. Asignar la funcion al cargo que asuma en cada una de las unidades administrativas, la
responsabilidad por la permanente organizacién y administracion del archivo de oficina sin
perjuicio de la responsabﬂ@a_d que establece la Ley General de Archivos 594 de 2000.
4. El Jefe de la Unidad Administrativa de Archivo de la Entidad, deber i 8
y recibo por inventario de los d _ -ntidad, debera presenciar la entreg

J os documentos y archivos cuando un servidor publico se refite
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