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OBJETO: Establecer las actividades técnicas normalizadas para controlar la creacion, aplicacion, @lmacenamiento y archivo de la
documentacion del Sistema de Gestion de Calidad del Instituto Municipal del Deporte y la Recreacion de Armenia, de manera que permita
un facil y oportuno acceso a la informacion de todos los procesos estratégicos, misionales y de apoyo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

== EStablecer la metodologia para la creacion, revision, aprobacion, distribucion y modificacion de los formatos contenidos en el Sistema
de Gestion de Calidad del Instituto Municipal del Deporte y la Recreacion de Armenia.

== Definir los parametros para el control de los documentos oficiales de la entidad, en cuanto a papeleria, tipo documental, copias y
demas requisitos de elaboracion de documentos.

== Establecer un control al archivo de los registros en cuanto a inventario documental, identificacién de las unidades de conservacion,
almacenamiento de archivos, trasferencias documentales y disposicion final de los registros del Instituto Municipal del Deporte y la
Recreacion de Armenia.

ALCANCE: El procedimiento abarca todos los documentos. identificados para el Sistema de Gestion de la Calidad del Instituto Municipal del
Deporte y la Recreacion de Armenia, para dar cumplimiento al numeral 4.2.3. Control de Documentos de la Norma NTCGP 1000.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

En este procedimiento se identifican los pasos a seguir desde la elaboracién del documento, el control y produccion y la distribucion y
archivo de los mismos, de tal manera que todo documento del Sistema de Gestion de la Calidad este compuesto por, el cuerpo del
encabezado que esta dividido en tres sectores; una casilla de identificacion en la margen superior derecha, que contiene el codigo, la
version, fecha de elaboracion, revision'y paginado, en el centro el nombre del documento y en la margen superior izquierda el logotipo de la
entidad, de igual manera se establecen los procedimientos y actividades teniendo en cuenta los acuerdos emitidos por el Archivo General
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de la Nacion, mediante los cuales se establecen pautas para el manejo de las comunicaciones oficiales en las entidades y la conservacion y
archivo de los documentos.

y/o su equipo de trabajo.

elaboracion, revision y
aprobacion: (Anexo 1)

P
# TAREAS \|_/| PUNTO DE CONTROL RESPONSABLE REGISTRO
A
PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS
ELABORACION, REVISION Y APROBACION DE'DOCUMENTOS
El control de documentos debera
Elaboracion de documentos: C(.)ntfa,ner fecha, vgrsién, _ E)gntlr\EIDLn?leedsoculrTsetmgﬁvoesn
Los documentos del Sistema de Gestion de Calidad | ,,| descripcion del cambio e indicar Lideres de proceso, y AN ’
1 . : Procedimientos, Formatos,
son elaborados por los responsables de los procesos los responsables de la equipo de trabajo Documentos Generales

Caracterizaciones

Revision de Documentos:

Los documentos son

revisados por el comité operativo de Calidad quienes

de Planeacion, a su vez lider del
planeacién y direccionamiento estratégico.

proceso de

Direccion

. L . 0 Manuales, Instructivos,
asignaran el codigo y actualizaran la version . del , o , S
Control de documentos al final Comité operativo de Procedimientos, Formatos,
documento. Se debe elaborar el Control “ de|V ;
. ; de los documentos calidad Documentos Generales,
Documentos al final de los tipos documentales como e
; ) e Caracterizaciones
manuales, instructivos, y procedimientos, tanto en su
creacién como en su modificaciéon o actualizacion.
Aprobacion de Documentos: Los documentos los
aprueba el Administrador del Sistema. de Gestion de Administrador del Sistema | Manuales, Instructivos,
Calidad y los revisa el representante de la Direccion, Vv Control de documentos al final de Gestién de Calidad y | Procedimientos, Formatos,
qgue en el caso del IMDERA es el Asesor.de la Oficina de los documentos Representante de la Alta | Documentos Generales,

Caracterizaciones

‘\W{
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TAREAS

PUNTO DE CONTROL

RESPONSABLE

REGISTRO

C

[5)
H
\%
A

O

NTENIDO DEL DOCUMENTO

Caracterizaciones: Describen en forma clara, simple,
completa y precisa su objetivo.

Instructivos, Procedimientos y Manuales: Describen
en forma clara, simple, completa y precisa su alcance,
objetivo y responsable.

Documentacién en un solo

Todo el personal de la

Documentos elaborados en
papel tamafio carta, con
letra tipo Arial, a un tamafio

Pagina web: www.imdera.gov.co

Documentos Generales y Formatos: Estos describen | H . idad q 12 i
y dan espacio para identificar las respectivas tipo de letra entida letexto eg I dpun 0s para
actividades. el cuerpo del documento y
, . con interlineado sencillo.

Cuando se requiera la elaboracion de cuadros con
contenido es posible su elaboracién en un tamafio de
letra 11.
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# TAREAS

><TIT

PUNTO DE CONTROL

RESPONSABLE

REGISTRO

EST

RUCTURA DE LA CODIFICACIO

N

Se adopta la siguiente codificacion para todos los
documentos del Sistema de Gestion de Calidad del
Instituto Municipal del Deporte y la Recreacién de
Armenia, identificando primero el documento, después
el proceso y luego el consecutivo:

Identificador de documento:

MA Manuales

IN Instructivos

PR Procedimientos

FO Formatos

DG Documentos Generales

CA Caracterizacion

Identificador de Proceso:

GG Gestion Gerencial

DE Planeacioén y Direccionamiento Estratégico

DR Promocion del Deporte y la Recreacion

GA Gestion Administrativa

GF Gestion Financiera

GJ Gestidn Juridica

ES Evaluacién y Seguimiento

Codificacion de los documentos

en.la parte superior derecha

Comité Operativo de
Calidad, Administrador del
Sistema de Gestion de
Calidad y Representante
de la Alta Direccién

Los campos de un cédigo
tienen la siguiente la
estructura:

PR - DE- 01

PR = Identificacion del
documento

DE = Identificacion del
Proceso

01 = Consecutivo de
Documento

“‘
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TAREAS

[5)
H
\%
A

PUNTO DE CONTROL

RESPONSABLE

REGISTRO

ARCHIVO DE DOCUMENTOS

La documentacién del Sistema de Gestibn de la
Calidad estara organizada, archivada y actualizada de
forma electrénica, utilizando la plataforma documental
SkyDrive®, donde todos los funcionarios y lideres de
proceso tienen acceso por medio de sus correos
electronicos institucionales a copias controladas de los
Formatos, Procedimientos, Instructivos, Manuales y
Documentos Generales que conforman la
documentacion del Sistema de Gestion de Calidad, y
gue es utilizada para la ejecuciéon de sus actividades.

Documentos actualizados en la
plataforma‘documental de
SkyDrive®

Gestoras Documentales
segun resolucion 113 de
2010

Procedimientos (PR),
Manuales (MA)
Caracterizaciones (CA) e

Instructivos (IN): Formato de
Documento Portétil - PDF
(por sus siglas en inglés).

Generales
(FO):
Microsoft

Documentos
(DG) Formatos
Microsoft Word,
Excel, PDF.

LISTAD

O MAESTRO DE DOCUMENTOS

Se cuenta con un Listado Maestro de Documentos
donde se discriminan los procesos Yy . su
documentacion: nombre del documento, codigo del
documento y version actualizada.

Este listado se identifica con el codigo DG-DE-02; y
debido a su constante actualizacion,< estara
almacenado de forma electronica en la. Plataforma
Documental SkyDrive®, y en el equipo.de cémputo de
la persona encarga de actualizar y mantener el Sistema
de Gestion de Calidad, garantizando la seguridad,
control y actualizacion oportuna de la informacion del
Sistema.

Listado Maestro de documentos
actualizado

Gestoras Documentales
segun resolucién 113 de
2010

Listado Maestro de
Documentos DG-DE-02
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# TAREAS PUNTO DE CONTROL RESPONSABLE

><TIT

REGISTRO

CONTROL DE CAMBIOS

Gestion de Cambios: EIl lider del proceso y/o los
miembros de su equipo de trabajo, identifican los
cambios a realizar para la creacién y/o actualizacion
del documento, deben descargar y diligenciar el
Formato CONTROL DE CAMBIOS FO-DE-02,
disponible en la plataforma Documental SkyDrive®,
8 |describiendo: el detalle del cambio, donde se especifica | H
el nombre del documento y cddigo. Asi mismo, la
justificacién de los cambios debera describir de forma
clara el porqué de la creacibn o actualizacién del
documento. De igual manera se procede con las
casillas nombre de quien lo solicita y cargo; aprobado
por, nimero de la nueva version y la fecha del cambio

Lider de proceso,
Formato de Controlhde Cambios | miembros de equipo de

diligenciado trabajo y comité operativo
de calidad

Formato Control de Cambio
FO-DE-02

Una vez que el Administrador del Sistema de Gestién
de Calidad reciba la solicitud formal de cambio, revisa

9 |el Formato CONTROL DE CAMBIOS FO-DE-02 que ha Firma del Formato de Control de | Administrador del Sistema

Formato Control de Cambio

) ) : ; Cambios de Gestion de Calidad FO-DE-02
sido enviada por el proceso respectivo, y lo remite al
comité operativo de calidad.
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TAREAS

><TIT

PUNTO DE CONTROL

RESPONSABLE

REGISTRO

APROBACION DE LA CREACION Y/O ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

DE ALTO IMPACTO ORGANIZACIONAL

10

Se programa un Comité del Sistema Integrado de
Gestién (SIG) donde se discuten las creaciones y/o
actualizaciones de los documentos de alto impacto
organizacional, como las modificaciones al Manual de
Calidad u otros que afecten el Modelo Operacional por
Procesos del Sistema de Gestion de Calidad, cuando
se trate de documentos que no generen alto impacto
en la entidad serdn aprobados mediante Comité
Operativo de Calidad. Y se dictan entonces las
determinaciones frente a las nuevas propuestas,
acciones registradas a través del Formato “Acta de
Reunion de Uso General FO-DE-01".

Acta de Reunion de Uso General

Comité del Sistema
Integrado de Gestion

Acta de Reunion de Uso
General FO-DE-01.

APROBACION DE LA CREACION, ELIMINACION Y/O ACTUALIZACION DE CAMBIOS DE DOCUMENTOS

11

Si los cambios de los documentos son por redaccion,
orden de las actividades, inclusion de actividades ya
previstas por la Direccion y/o lideres de proceso mas
no identificadas en el documento, o .actividades
suscritas por la Ley, estos cambios seran aprobados
directamente por el Representante de la Direccion a
través del registro del Formato 'CONTROL DE
CAMBIOS FO-DE-02, sin necesidad de citar a Comité
del Sistema Integrado de Gestién (SIG).

FO-DE-02

Formato Control de Cambios

Representante de la Alta
Direccion

Formato Control de Cambios
FO-DE-02

Armenia
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P
# TAREAS \l_/l PUNTO DE CONTROL RESPONSABLE REGISTRO
A
Cuando el representante de la direccion para el SGC
durante la revisién de los cambios y en uso de sus .
facultades institucionales, considere que la creacion ) Formato Control de Cambios
NN N ' Formato Control de Cambios Representante de la Alta FO-DE-02
12 |eliminacion y/o actualizacion del documento genera|H . S, L
: . : FO-DE-02 Direccion Acta de Reunion de Uso
alto impacto organizacional , procede a la convocatoria General EO-DE-01
del Comité del Sistema Integrado de Gestion (SIG)
para aprobar dichos cambios.
CONTROL DE DOCUMENTOS INACTIVOS POR CAMBIOS

La persona encargada del control de documentos del
Sistema de Gestion de Calidad almacena en su equipo
de cémputo la copia del documento anterior,
colocandole como marca de agua en color rojo Manuales (MA).
DOCUMENTO OBSOLETO. Posterlorm_ente, activa el Instrl_Jct_lvos (IN). Representante de la alta Docume_ntos con la

13 |nuevo documento, colocandole a la copia como marca|V Procedimientos (PR). Direccion correspondiente marca de
de agua en color verde DOCUMENTO CONTROLADO. Documentos Generales (DG). agua
Las actividades anteriores s6lo seran aplicables a las Formatos (FO
siguientes tipologias documentales, siempre que. se
encuentren en Formato digital PDF o Microsoft.Word, y
excluyendo los documentos en formato Microsoft Excel
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A
Actualizar el Listado Maestro de Documentos DG-DE-
02 y el Formato Historial de Cambios FO-DE-03, de Listado Maestro de
acuerdo con los cambios realizados en la| | Listado Maestro de Documentos | "~ .. . 5ocumentales Documentos FO-DE-03
documentacion del SGC. Esta actualizacion sera Actualizado . S L
14 : X H : segun resolucion 113 de Formato Historial de
realizada mensualmente, y se tomaran como insumos Formato Control de Cambios 2010 Cambios
los Formatos de control de cambios FO-DE-02 que diligenciade FO-DE-03
suministran los diversos procesos al momento de
solicitar un cambio
CONTROL DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS
De los diferentes documentos del Sistema de Gestion
de la Calidad se distribuyen las copias controladas en
la plataforma Documental SkyDrive®, a la cual tienen Envio de Correo Electrénico
acceso todos los funcionarios y lideres de proceso. La P : .
) S, . ataforma Documental Representante de la Alta informando cambios,
15 |informacion de los cambios en los documentos deiggy SkyDrive® actualizada Direccion actualizaciones o
SGC sera socializada mediante el correo electronico eliminacion de documentos
institucional, informando la creacion, actualizacion y/o
eliminacion de los documentos que afecten actoda la
entidad.
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P
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A
DISPONIBILIDAD DE LA INFORMACION
En cada uno de los procesos, los documentos del SGC
estan disponibles para su consulta y descarga en la
plataforma  documental SkyDrive®, accediendo
Unicamente  desde los correos  electronicos Acceso a la plataforma
16 institucionales. Al documental L’Jnli[::amente or Representante de la Alta | Documentos disponibles en
Todas las copias de los documentos disponibles llevan correo electfonico instituci?)nal Direccidn la Plataforma Documental
una marca de agua en color verde con la leyenda
DOCUMENTO CONTROLADO, el que se considera
como la versién controlada y actualizada dentro del
Sistema.
DOCUMENTACION OBSOLETA
Cada vez que un documento resulta obsoleto, por
perder su vigencia, se remplaza por el documento
controlado en la plataforma Documental del SGC - . :
17 | SkyDrive®. El administrador del sistema almacena la| V| Formato Control de Cambios A%Z'gztsrggr?r d(;lecl:gllisdt;rjna FormatoF((Z)c_JB':;c_J(l)g ambios
copia obsoleta en su equipo de computo, gquedando
esta disponible para posteriores consultas . 0
confrontaciones.
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REGISTRO

COPIAS DE SEGURIDAD

18

La persona encarga de la gestiébn documental sera el

responsable de entregar los documentos actualizados Gestoras Documentales
del sistema de gestion de calidad al responsable del Vv Copia de Seguridad del segun resolucion 113 de
area de sistemas quien tendra dichos documentos para encargado de.sistemas 2010 y persona encargada
realizar la respectiva copia de seguridad y evitar la del aérea de Sistemas

pérdida de los documentos.

Copia de Seguridad del
encargado de sistemas

ALMACENAMIENTO DE LOS'DOCUMENTOS ORIGINALES

19

El lider de cada proceso del Instituto Municipal del
Deporte y la Recreacion de Armenia, sera el
responsable del archivo de los registros generados en
cada uno de los procesos y debe asegurar el buen
estado de los mismos, evitando dafio o deterioro por
condiciones del medio en el sitio de archivo para su|V Remision a archivo Lider de proceso
almacenamiento y conservacién, tal como evitarse
estar cerca a sitios humedos, de plagas roedoras vy
voladoras, polvo, luz solar, liquidos que se “puedan
verter sobre ellos, cualquier otra suciedad y.radiaciones
(este dltimo en caso de registros en medio magnético).

Remision a archivo
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RESPONSABLE

REGISTRO

PROCEDIMIENTO DE COMUNICACIONES OFICIALES

ELABORAR COMUNICACIONESOFICALES

acuer

Seleccionar papeleria

En las comunicaciones oficiales y en cualquier otro tipo
documental
Deporte y la Recreacion de Armenia se empleara
papeleria pre-impresa o disefiada en el computador de

Formatos autorizados segun el

Sistema de Gestién:.de Calidad

(Version vigente, segun listado
maestro de documentos)

gue elabore el Instituto Municipal del

do con el modelo adoptado por la entidad.

Serén los involucrados que
intervengan con los
documentos en las

distintas etapas de su
produccion, tratamiento y
archivo.

Papeleria autorizada e
implementada por el
Sistema de Gestién de
Calidad.

<
rméfa
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A
Elegir tipo documental
Para la produccion de comunicaciones oficiales en el
Instituto Municipal del Deporte y la Recreacién de
Armenia se establecen los siguientes tipos
documentales.
== Carta (Oficio)
we Memorando Seran los involucrados que
Dar la debida identificacion y intervengan con los
we Circular H aplicacion del tipo-documental documentos en las Consecutivo del documento.

w Certificado
we ACtAS

we |nfOrme

== Boletines de prensa
wes CoONtratos

== Resoluciones

segun el Sistema de Gestion de

Calidad

distintas etapas de su
produccién, tratamiento y
archivo.

Establecer namero de copias

Se elaboraran en original y maximo dos copias, excepto
en los casos en los cuales se anuncien copias para
otros destinatarios. El original para el destinatario y la
primera copia para el <consecutivor de las
comunicaciones oficiales.

Original y copia

Seran los involucrados que
intervengan con los
documentos en las

distintas etapas de su
produccion, tratamiento y
archivo.

Consecutivo del documento

Armenia
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A
Requisitos para su elaboracion
Los requisitos para la elaboracién de documentos comerciales
se soportan en las Normas Técnicas Colombianas del Icontec
y en los requisitos para su presentacion.
Estos requisitos pueden variar de acuerdo a las
consideraciones de la alta direccién en relacion a la utilizacion
del papel y la eficiencia administrativa para la comunicacion
interna, contemplando la Directiva Presidencial 04 de 2012. Aplicacidon de laplantilla del
Los documentos no deben presentar errores técnicos, documento autorizado por el SGC Serén los involucrados que
ortogréficos, gramaticales, ni de puntuacién. intervengan con los .
- . . . y o Documentos terminado con los
La presentacibn debe ser impecable sin borrones, ni|V Verificacién del documento documentos en las distintas requisitos aplicados
repisados. El tipo y el tamafio de la letra deben facilitar la aprobado por el SGC etapas de su produccion, q P
lectura del texto. Se recomienda la fuente Arial y tamafio de la tratamiento y archivo.
fuente 12. La cinta, tinta o téner que se utilice para la Autocontrol
impresion debe garantizar y mantener la nitidez del
documento.
El papel debe tener el gramaje adecuado, de acuerdo conda
tecnologia de impresion que se utilice. Para impresora de<inta
o laser el gramaje de las copias es igual al del original (75
gramos) y para la impresora de matriz de punto el gramaje de
las copias es igual al del original (60 gramos).
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PUNTO DE CONTROL

RESPONSABLE

REGISTRO

La tinta negra de boligrafo para firmar los documentos
de archivo, garantiza la nitidez en el proceso de
microfilmacion o digitalizacion.

Para garantizar la permanencia de la informacion
transmitida via fax contenida en papel térmico, se debe
fotocopiar.

El uso de resaltador, notas al margen, rayas Yy
4 |subrayados afectan la preservacion y conservacion del
documento; por lo tanto, en ningdn caso deben
afectarse los documentos con este procedimiento.

El uso de grapas, clips y otros elementos metalicos
generan deterioro al documento, ocasionando manchas
irreversibles por oxidacién. Una forma de evitar el
contacto directo ser4 emplear una tirilla de papel entre el
documento y el gancho.

Aplicacion de la plantilla del
documento autorizado por el

SGC

Verificacion del documento
aprobado porel SGC

Autocontrol

Seran los involucrados que
intervengan con los
documentos en las

distintas etapas de su
produccion, tratamiento y
archivo.

Documentos terminado con
los requisitos aplicados

Firmar Comunicaciones oficiales

Solamente podran firmar comunicaciones oficiales. los
5 |funcionarios autorizados que estén a cargo decada una
de las Unidades Administrativas del Instituto Municipal
del Deporte y la Recreacion de Armenia.

\Y,

Registro en el libro de control de
comunicaciones y consecutivo

de la respectiva dependencia

Seran los involucrados que
intervengan con los
documentos en las

distintas etapas de su
produccién, tratamiento y
archivo.

Documento firmado

Armenia
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RESPONSABLE
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Cddigo de la oficina productora

De acuerdo con la estructura organizacional del Instituto
Municipal del Deporte y la Recreacion de Armenia, se
establecio la siguiente codificacion para cada una de las
dependencias, la cual se requiere para la produccion y
distribucibn de comunicaciones oficiales y para la
codificacion de las Tablas de Retencion Documental(Ver
anexo 2).

Cadigo de la oficina productora

Seran los involucrados que
intervengan con los
documentos en las

distintas etapas de su
produccién, tratamiento y
archivo.

Cadificacion segun las
tablas de Retencion
documental de cada proceso

Todas las oficinas productoras (dependencias)
elaboraran comunicaciones de acuerdo con las
funciones y competencias asignadas y las podran firmar,
siempre y cuando estén autorizados para ello. Sin
embargo, puede requerirse elaborar comunicaciones
gue no tienen que ver con la funcion asignada. En estos
casos se elaboraran las comunicaciones para la firma
del competente y se registrara el cddigo y el consecutivo
de la oficina competente.

Cadigo oficina productora y
registro de libro de firmas

Seran los involucrados que
intervengan con los
documentos en las

distintas etapas de su
produccién, tratamiento y
archivo.

Cadificacion segun las
tablas de Retencion
documental de cada proceso

R 4
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TAREAS PUNTO DE CONTROL RESPONSABLE

REGISTRO

=)
H
\
A
N

CONTROL DE REGISTROS

FORMATO LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

Elaborar el Formato Listado Maestro de Registros FO- _
DE-04 de todos los procesos del Instituto Municipal del Listado Maestro‘de
Deporte y la Recreacion de Armenia, el cual serd|H| documentos confirma de
revisado por el Comité Operativo de Calidad y aprobado revision y aprobacion
por el Administrador del Sistema

Direccion

Representante de la Alta

Listado Maestro de
Documentos

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Todos los registros derivados de las operaciones del
IMDERA, se deberan diligenciar y controlar a través de
los lideres de cada uno de los procesos mediante el
Formato Unico de Inventario Documental FO-DE-05, el
cual debe ser elaborado de conformidad con o Formato Unico de
establecido en las series documentales del Instituto|V|. inventario documental
Municipal del Deporte y la Recreacion de Armenia y actualizado
periodicidad de diligenciamiento se hara cada vez que se
crea una nueva carpeta, estas carpetas< no_.deben
contener ganchos metalicos, asi como también sus hojas
no deben contener ningln tipo de metal.

Lideres de proceso

Formato Unico de inventario

Documental
FO-DE-05

ETIQUETA UNIDAD DE CONSERVACION

Cada Carpeta debe contener en la portada la Etiqueta
Unidad de Conservacion FO-DE-06, la cual se diligencia
por cada uno de los Proceses del IMDERA. Se diligencia
con lapiz No. 2 o lapicero de tinta negra.

Etiqueta de Unidad de

o ; Lideres de Proceso
Conservacion diligenciada

Etiqueta Unidad de
Conservacion
FO-DE-06
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REGISTRO

ET

IQUETA CAJA DE ARCHIVO

Las cajas de archivo que se manejan en cada uno de los
Procesos del IMDERA deben contener la Etiqueta Caja
de Archivo FO-DE-07 debidamente diligenciada con el
fin de facilitar su consulta y garantizar la conservacion
del patrimonio documental.

Etiqueta Caja de Archivo
diligenciada

Lideres de Proceso

Etiqueta Caja de Archivo
FO-DE-07

ALMACENAMIENTQ DE ARCHIVOS

Los archivos deben estar en lugares secos y alejados del
polvo. En la casilla de proteccidon, se indica el tipo de
acceso — si es libre o restringido — y el medio de guarda
— fisico y/o magnético.

Espacio para archivo

v debidamente disefiado

Funcionarios del
IMDERA encargados del
Archivo

Registro de archivo

TRANSF

ERENCIAS DOCUMENTALES

Verificar que los documentos que se van a transferir ya
cumplieron su ciclo segun lo establecido en las Tablas
de Retencion Documental.

Documentos con mas de

\/ 2
dos afnos

Lideres de proceso

Transferencia a Archivo

Se debe proceder a realizar una limpieza minuciosa de
todos los documentos, pero teniendo en cuenta que se
deben utilizar elementos suaves que nao produzcan
dafos.

Elementos suaves para no
H generar dafios en los
documentos

Lideres de Proceso

Depuracion de archivo

Si se llega a encontrar algun material.con deterioro por
organismos biologicos, es necesario que:se identifique
claramente con el fin de que en ‘el archivo central se
tomen las medidas pertinentes al respecto.

Reemplazar el material metdlico por material plastico.

V| Revision de documentos

Lideres de Proceso

Depuracion de archivo

R 4
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PUNTO DE CONTROL RESPONSABLE

><TIT

REGISTRO

Depurar los documentos para lo cual es necesario retirar
de las unidades de conservacion las hojas en blanco, los
duplicados, documentos borradores etc.

H| Revision de documentos Lideres de Proceso

Depuracion de archivo

10

Se debe Diligenciar el Formato Unico de Inventario
Documental FO-DE-05 con las wunidades de
conservacion que se van a transferir.

Formato Unico de Inventario .
H Documental Lideres de Proceso

Formato Unico de Inventario
Documental

11

Luego de diligenciar el Formato Unico de Inventario
Documental se debe proceder a almacenar las unidades
de conservacion en las cajas dispuestas para ello y las
cuales se deben diligenciar la Etiqgueta Caja de Archivo
FO-DE-07, adoptado por la entidad dentro del Sistema
de Gestion de Calidad y disponible en la plataforma
documental SkyDrive®.

Almacenaren las.cajas de

) Lideres de Proceso
archivo

Etiqueta Caja de Archivo
FO-DE-07

12

Como disposicion final, se aclara que una vez cumplido
el tiempo de retencion, qué es lo que se va a hacer con
el registro: microfilmar, escanear, digitalizar y se guarda
como documento histérico, se destruye o se guema,
segin lo establecido en la ley y en las tablas de
retencion.

Establecer que registro se
va a hacer después de
cumplido el tiempo de

retencion

Comité de Archivo

Documento indicando en que
medio se va a conservar.

Armenia
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ANEXO 1
Fecha: Version: Descripcion del cambio:
(Inicialmente es la fecha Version actual del Indicar si es creacion o
de creacion del documento, de acuerdo a modificacion del
documento, posterior a las revisiones, documento.
ello se reemplazara por la modificaciones o
fecha de revision del actualizaciones del
documento) mismo.

Lo anterior garantiza la trazabilidad de la informacién del documento, facilitando la consulta y verificacién de los cambios realizados dentro del Sistema
de Gestion Documental.

Adicional a lo anterior, se debera relacionar por medio del siguiente recuadro,os funcionarios responsables de la elaboracién, revisién y aprobacion de
los tipos documentales antes mencionados:

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Nombre de la Persona Nombre del jefe de la Nombre Administrador
que elabora oficina de planeacién Sistema de Gestion
Calidad
Nombre del proceso.al Representante de la Administrador sistema de
guepertenece Direccion Gestion de Calidad

Este recuadro sera incluido al final del documento, y conformara junto con el Control de Documentos, herramientas de consulta que garanticen la
veracidad y vigencia de la informacion que alli se contiene.
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Anexo 2:
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

i Caodigo: DG-GG-01
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha Elaboracién: 09-05-2014
SMDERA Fecha Revision:
Instituto Municipal del Deporte y Ia Recreacion de Armenia Version: 2
Péagina: 1 de 1
OFICINA PRODUCTORA: 01 DIRECCION GENERAL
PROCESO: GESTION GERENCIAL
TIEMPO DE
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
suB
SERIE SERE AG | AC CcT | M ‘ S | E
INFORMES
o1 o INFORME DE GESTION Consfituyen parie del pafrimonio historico

- Informe del IMDERA, porque eslablecen

2 8 X X decisiones de importancia para el
conocimiento de la evolucion
admmnisirativa de Ia entidad

ACTAS

474 o DE COMITE EJECUTIVO Consfituyen parie del patrimonio historico

- Citacion del IMDERA, porque eslablecen

- Acta 2 8 X X decisiones de importancia para el

- Anexo conocimienio de la evolucion
adminisirativa de Ia entidad

COMUNICACIONES OFICIALES

03 01 COMUNICACIONES OFICIALES Hacen parte de las comunicaciones

EXTERNAS oficiales las respuestas de las peticiones,

- Recbidas quejas, reclamos, sugerencias y

- Enviadas denuncias, con la finalidad de no perder
los consecutivos de los R y de los DG.

2 8 X X Seleccionar los documentos que han
cumplido el iempo en AC ieniendo en
cuenia la imporiancia y el impacto
socioculiural y polilico que tengan para la
adminisiracion del IMDERA

02 COMUNICACIONES OFICIALES Seleccionar los documentos que han
INTERNAS cumpiido el fiempo en AC feniendo en
- Recbidas 2 8 X X cuenia la imporiancia y el impacto
- Enviadas socioculiural y poliico que tengan para la
adminisiracion del IMDERA
03 CIRCULARES Seleccionar los documentos que han
- Nommativas cumpiido el fiempo en AC feniendo en
- Informativas 2 8 X X cuenta la importancia y el impacto
socioculiural y politico que tengan para la
adminisiracion del IMDERA
04 MEMORANDOS Seleccionar los documentos que han
- Memorando cumplido el iempo en AC ieniendo en

2 8 X X cuenta la mporiancia y el mpacto
socioculiural y politico que tengan para la
adminisiracion del IMDERA

05 DERECHOS DE PETICION Seleccionar los documentos que han
- Derecho de Peticion cumplido el iempo en AC ieniendo en
- Respuesta 2 8 X X cuentia la imporiancia y el impacto
socioculiural y polilico que tengan para la
adminisiracion del IMDERA
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. Caodigo: DG-DE-04
N TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha Baboracidn: 08-05-2014
] Fecha Revision:
Instituto Municipal del Deporte y la Recreacion de Armenia Version: 2
Pagna 1de 1
OFICINA PRODUC TORA: 02 OFICINA ASESORA DE PLANEACION
PROCESO: PLANEACION Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
TEMPO DE
GO TIPOS DOCUMENTALES RE AROS o SICIONFI PROCEDIMIENTO
SERIE __ [SUBSERIE AG | AC CcT [ m [ s | E
INFORMES
Transcumido el tiempo en el archvo
INFORME USO DE ESCENARIOS tral, se iona los doc, e
01 01 - Informe 2 8 x X teniendo en cuenta que SEVan como
Segumiento y control a los escenaros iuente de consulta para el estudio de la
-Manual de escenarios historia econdémica, social y polkica de la
entidad.
PLANES
Transcumido el tiempo en el archvo
PLAN DE ACCION tral, se jona los doct it
02 01 - Plan de Accién 2 8 x x teniendo en cuentaque s¥van como
- Infoorme de seguimiento y evaluacivn juente de consulia para € estudio de la
- Resoluciones historia econémica, social y politica de la
entidad.
Transcumido el tiempo en el archvo
ES DE DE Lo hen;:i'og;n cuenla.::l:):i':‘a: como
02 i Informe de Seguimiento y Evaluacion 2 8 X X fuenie de consulta para el estudio de la
historia econfmica, social y politica de la
entidad.
PLAN AN TICORRUPCION Transcumido el tiempo en el arcchvo
- Plan de Anticomupcion y Estrategia de iral, se iona los doc i
03 Atencion al cudadano 2 8 X X teniendo en cuenta que sIvan como
- Estrategias fuente de consukta para el estudio de la
- Informe de Segumiento al plan historia econfémica, socia y politica de la
anticumupcion de la oficina de control intemo entidad.
PROYECTOS
PROYECTOS DE INVERSION T"’"__’i“,“;';d" el t",'“‘:’:;‘i“""‘f
- Inscripcin en el Banco de Proy S teniendo en cuenta que sivan como
03 01 - Proyecto 2 8 X X -
_ - o iuente de consulta para € estudio de la
- Informes de ejecucion de actividades T y _ N
_ Sequimiento v control historia econfémica, socia y politica de la
o y entidad.
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
ACTAS
04 01 -Comié de Calidad 2 8 X X
- Comité Opermtivo de Galidad Transcumido el tiempo en el archivo,
02 _ Procedimientos 2 8 x % cen_lral, se selecciona los (?owmenms
teniendo en cuenta que sivan como|
fuente de consulta para el estudio de la)
gi - E°"“‘*°St a g g ; § historia econdmica, social y politica de la
= ros entidad._
05 - Resoluciones 2 8 X X
06 - Manuales 2 8 X X
COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS
05 01 Erviadas 2 8 x x Transcumido el ti?mpo en el archvo
tral, se na los doct e
teniendo en cuenta que sivan como
iuente de consulta para € estudio de la
_ historia econfémica, socia y politica de la
02 Reciidas 2 8 X X entidad.
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ENTIDAD: IMDERA Cddigo: PR-DE-05

NOMBRE  DEL _ PROCESO:  PLANEACION Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Fecha Elaboracion: 14-10-2013

OBJETIVO DEL PROCESO: Orientar y dirigir la Gestién

o > e Fecha Revision:
Institucional para el cumplimiento de los objetivos y metas

trazadas en la politica del deporte y la recreacion
enmarcada en el Plan Municipal de Desarrollo y el Plan de | Version: 2
Armenia - Quindio Accion del Instituto

NOMBRE DEL DOCUMENTO: PROCEDIMIENTO DE | 5, io. 55 qa 27
GESTION DOCUMENTAL agina: e

. [Codigo: DG-DR-01

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha Baboracion: 08-05-2014
W, R Fecha Ravision:

IDERA Insfituto Municipal del Deporte y la Recreacion de Armenia Versién: 2
Pagina 1 de 1

OFICINA PRODUCTORA: 03 DIVISION TECNICA
PROCESO: PROMOCION DEL DEPORTE, LA RECREACION Y LA ACTIVIDAD FiSICA

TIEEMPO DE
co TIPOS DOCUMENTALES RE AROS o SICION FI PROCEDIMIENTO
SERIE ___|SUBSERIE AG | AC CT | M | S | E
OBERVATORIO DEL DEFORTE
01 01 _Infommes 2 8 x x Transcurmido el tigmpu en el archivol
tral, se ! na los documentos
- teniendo en cuenia que siEvan _como,
02 - Dalos estadisticos 2 & X X fuente de consulta para el estudio de la
historia econdémica, social y politica de la|
03 - Evidencias 2 8 X X ontidad.
ENTREGAS DE MATERIAL DEPORTIVO
Transcuimido el tiempo en el archvo
itral, se sel jona los docy e
o 01 - Requskiones 2 8 x x teniendo en cuenta que sivan como
- Actas de Entrega luente de consulta para € estudio de la
historia econfmica, social y politica de la
entidad.
COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS
Transcumido el tiempo en el archvo
03 01 Erwviadas 2 8 X X tral, se selecciona los doct e
teniendo en cuenta que sivan como
iuente de consulta para € estudio de la
02 Recibidas 2 8 X X historia econfmica, social y politica de la
entidad.
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ENTIDAD: IMDERA Cddigo: PR-DE-05

NOMBRE  DEL _ PROCESO:  PLANEACION Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Fecha Elaboracion: 14-10-2013

OBJETIVO DEL PROCESO: Orientar y dirigir la Gestién

o > e Fecha Revision:
Institucional para el cumplimiento de los objetivos y metas

trazadas en la politica del deporte y la recreacion
,m enmarcada en el Plan Municipal de Desarrollo y el Plan de | Version: 2
Armenia - Quindio Accion del Instituto

NOMBRE DEL DOCUMENTO: PROCEDIMIENTO DE

GESTION DOCUMENTAL Pagina: 23 de 27

. Cdédigo: DG-GA-01
- ‘ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha Elaboracién: 09-05-2014
oA Fecha Revision:
Instituto Municipal del Deporte y la Recreacion de Armenia Version: 2
Pagina1de 2
OFICINA PRODUCTORA: 04 DIVISIS')N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
COoDico TEMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIE sunE TIPOS DOCUMENTALES AC | Ac | er | u | s | E PROCEDIMIENTO
HISTORIAS LABORALES
01 01 HISTORIA LABORAL PERSONAL DE Una vez cumplido el iempo en el AC.
PLANTA
- Documentos de Incorporacion
- Acla de Posesion 2 80 X X
- Documenio de Requisito
- Aclos Adminisirativos
- Evaluacion del Desempeiio
GESTION DEL TALENTO HUMANO
02 01 PLAN DE CAPACITACION, BIENESTAR
SOCIAL E INCENTIVOS ) Lainformacion se aétualiza
;Phn_de capacitacion, bienestar social e 2 5 X permanentemente y su informacion se
_ch“e"h a‘lnu nscmtd de asistencia consolida en los informes de gestion
- Memorias
02 [SECURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIC La Wioimacon so acuatea
-Con 1::_ d des en el afio 2 5 X permanentemente y su informacion se
- Constancias de intervencion consolida en los informes de gestion
ACTAS
03 01 DE JUNTA DIRECTIVA Constituyen parle del patromonio
- Cilacion historico del IMDERA, porquue
-Acla 2 30 X X eslablecen desiciones de imporiancia
- Anexo para el conocimienio de la evolucion
4nforme adminisirativa de la entidad
02 COMITE DE PERSONAL
- Citacis
- Acla 1 5 X X
- Anexo
03 COMITE DE INCENTIVOS
- Citacis
1 5 X X
-Acla
- Anexo_
04 COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL Transcumido el tiempo en el archivo
- Cilacion 1 5 X x central, se selecciona los documentos,
-Acla teniendo en cuenia que sirva como
- Anexo fuente de consulia de la evolucion
05 COMITE DE SALUD OCUPACIONAL juridica de la enfidad.
- Cilacion
- Acla 1 5 X X
- Anexo
06 COMITE DE ARCHIVO
< Citacis
1 5 X X
-Acia
- Anexo
COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS
) Transcumido el iempo en el archivo
04 o1 Enviadas 2 8 X X central, se selecciona los documentos
ieniendo en cuenia que sirvan como
fuenie de consulla para el estudio de la
02 Rechbidas 2 8 X X hsmrﬂ economica, social y polilica de la
entidad.
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ENTIDAD: IMDERA Cddigo: PR-DE-05

NOMBRE  DEL _ PROCESO:  PLANEACION Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Fecha Elaboracion: 14-10-2013

OBJETIVO DEL PROCESO: Orientar y dirigir la Gestién

o > e Fecha Revision:
Institucional para el cumplimiento de los objetivos y metas

trazadas en la politica del deporte y la recreacion
enmarcada en el Plan Municipal de Desarrollo y el Plan de | Version: 2
Armenia - Quindio Accion del Instituto

NOMBRE DEL DOCUMENTO: PROCEDIMIENTO DE

GESTION DOCUMENTAL Pagina: 24 de 27

Cdédigo: DG-GA-01

L ‘ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha Elaboracién: 09-05-2014
imoEnA Fecha Revision:
Instituto Municipal del Deporte y la Recreacion de Armenia Versién: 2
Pagina 2de 2

OFICINA PRODUCTORA: 04-01 DIMISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - MANTENIMIENTO
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

CODIGO TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIE ss;:E TIPOS DOCUMENTALES AC | ac ler!| s E PROCEDIMIENTO
REQUISICIONES ALMACEN
[} 01 ELEMENTOS DEPORTIVOS Transcumido el fiempo en el archivo
- Requisicion 1 2 X central, se selecciona los documerios
- Constancia de Enirega ieniendo en cuenta que sivan como
02 ELEMENTOS DE PAPELERIA fuenie de consulla para el estudio de la
- Requisicion 1 2 X hisloria econdmica, social y polifica de la
- Consiancia de Enireqa entidad.
ESCENARIOS DEPORTIVOS
02 01 PRESTAMO ESCENARIOS DEPORTIVOS
-Acta de Entrega de Escenarios 2 8 X Transcumido el fiempo. en e archivo
-Acla de Recibo de Escenarios cenfral, se selecciona los documentos
ieniendo en cuenia que sirvan como
02 MANUALES 2 a X fuerie de consulla para el estudio de ka
hisloria economica, social y politica de la
03 FICHA TECNICA DE ESCENARIOS 2 s » entidad.
COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS
Transcumido el fiempo en el archivo
03 01 Enviadas 2 8 X X central, se selecciona los documenlos
ieniendo en cuenia que sirvan como
fuenie de consulla para el estudio de la
02 Recibidas 2 8 X X hisloria economica, social y politica de la
entidad.
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ENTIDAD: IMDERA Cddigo: PR-DE-05

NOMBRE  DEL _ PROCESO:  PLANEACION Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Fecha Elaboracion: 14-10-2013

OBJETIVO DEL PROCESO: Orientar y dirigir la Gestién

o > e Fecha Revision:
Institucional para el cumplimiento de los objetivos y metas

trazadas en la politica del deporte y la recreacion
,m enmarcada en el Plan Municipal de Desarrollo y el Plan de | Version: 2
Armenia - Quindio Accion del Instituto

NOMBRE DEL DOCUMENTO: PROCEDIMIENTO DE

GESTION DOCUMENTAL Pagina: 25 de 27
. Cadigo: DG-GF-01
e, g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha Elaboracion: 08-05-2014
notna Fecha Revision:
Instituto Municipal del Deporte y la Recreacion de Armenia Version: 2
Pagina 1de 1
OFICINA PRODUCTORA: 05 DIVISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - FINANCIERA
PROCESO: GESTION FINANCIERA
CODIGO TEMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIE ss;-j:E TIPOS DOCUMENTALES AC | AC cT| u s E PROCEDIMIENTO
MOVIMIENTO PRESUPUESTAL Y CONTABLE
01 01 INFORME DE TESORERIA MENSUAL
- Comprobantes de Egreso
- Ordenes de Pago
- Cerlificado de Disponibilidad Presupuesial
- Cerlificado de Regisiro Presupuestal
- Facturas o Guentas de Cobro Dadas las caracleristicas de la
: B::mm;g::lﬁcﬂ ; I.m 2 80 x informacion se debe consesvar como
_ - parte del patrimonio documental de la
- Ejecucion presupuestal de Ingresos y insfitucion
gastos
- Relacion de Ingresos
- Concilaciones bancarias
- Balance de Prueba
- Eslado de Resultados
INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y CONTROL
02 01 DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS
NACIONALES DIAN 2 8 X X Transcumido el fiempo en el archivo
- Declaracion de Ingresos y Patrimonio centra, se seleccionan los documentos,
- Refencion en la fuente feniendo en cuenia que sivan como
02 IMPUESTOS MUNICIPALES fuenie de consulia para el estudio de las
- Retencion Impuesto de Indusiria y 2 8 X X hisioria econdmica, social y politica del
comercio IMDERA
- Estampillas
ACTAS
03 01 COMITE DE SOSTENIBILIDAD Transcurrido el fiempo en el archivo
CONTABLE cenira, se seleccionan los documentos,
- Citacion teniendo en cuenia que sirvan como
- Acta 1 S| X X fuente de consulla para el estudio de las
- Anexo hisloria economica, social y politica del
IMDERA
COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS
Transcumido el iempo en el archivo
04 01 Enviadas 2 8 X X central, se selecciona los documentos
ieniendo en cuenia que sirvan como
fuenie de consulla para el estudio de la
02 Recibidas 2 8 X X hisloria economica, social y polilica de la
entidad.
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ENTIDAD: IMDERA Cddigo: PR-DE-05

NOMBRE  DEL _ PROCESO:  PLANEACION Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Fecha Elaboracion: 14-10-2013

OBJETIVO DEL PROCESO: Orientar y dirigir la Gestién

o > e Fecha Revision:
Institucional para el cumplimiento de los objetivos y metas

trazadas en la politica del deporte y la recreacion
enmarcada en el Plan Municipal de Desarrollo y el Plan de | Version: 2
Armenia - Quindio Accion del Instituto

NOMBRE DEL DOCUMENTO: PROCEDIMIENTO DE

GESTION DOCUMENTAL Pagina: 26 de 27

. Cédigo: DG-GJ-01
TABLA DE RETENCION DOCUMEN TAL Fecha Elaboracion: 09-05-2014
WEDERA Fecha Revision:
Instituto Municipal del Deporte y la R ion de Armenia Version: 2
Pagna 1de 1
OFCINA PRODUCTORA: 06 OFICINA ASESORA JURIDICA
PROCESO: GESTION JURIDICA
TIEMPO DE
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDMIENTO
sUB
SRE | o A | AC | cT | M | s | E
ACCIONES JUDICIALES
o1 01 ACCIONES POPULARES
- Accién Popular 1 5 X X Transcurrido el tiempo en e archivo central, se
- Informe Fnal selecciona los documentos, teniendo en cuenta
02 ACCIONE S PREJUDICIALES qe siva como fuente de consuka de laf
- Solidtud 1 5 X X evolucion juridica de la entidad.
-Respuesta
CONTRATOS
(173 01 CONTRATOS DE APROVECHAMIENTO ECONOMICO
—we‘;ta Transcurrido e tiempo en @ archivo central, se|
- Hoja de Chequeo Documental 2 18 X X selecciona los documentos, teniendo en cuenta)
- Acta de enfrega que siva como fuente’ de consuka de lal
_ Acta de Redbo evolucion juridica de la entidad.
02 CONTRATO DE COMPRAVENTA
i} ﬂt'm'em Por ser documentos misionales relacionados con
_ 2 18 X la funcion de la entidad, se conservaran
- Acta de Inicio B | temente.
- Informes de supervision
- Acta de Liquidadén
03 CONTRATO S NTERADMINISTRATIVOS
- %ﬁm Por ser documentos misionales relacionados con
_ Adta de Inicio 2 18 X la funcon de la entidad, se conservaran
- Informes de Supervision
- Adta de Liquidaddn
04 CONTRATO S DE PRESTACION DE SERVICIOS
- Estudio Previo
ﬂ:’ggﬁ;’m Por ser documentos misionales relacionados con
 Informes de supervision 2 18 X la funaon de la entidad, se conservaran
_ Bvidencias permanentemente.
- Acta de Liquidadén
05 CONTRATO DE PRESTAMO DEUSO
_m:‘-fﬂ Transcurrido e tiempo en d archivo central, se|
e selecciona los documentos, teniendo en cuental
-Hoja de Cheque Documental & 18 . que siiva como fuente de consuka de Ia|
-Adcta de entrega evalucion juridica de la entidad.
- Acta de recibo
06 CONTRATO DE SUMINISTRO 3
?;godeﬁg"&m Por ser documentos nisi(_mdes relacionados con|
_ Acta de Inicio 2 138 X la funcion de la entidad, se conservaran
- Informes de Supesvision permanentemente.
- Acta de Liquidaddn
INFORMES
03 01 INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIAY Transaumido el tiempo en o archivo central, se)
CONTROL - 2 8 X X selecciona los documentos, teniendo en cuenta
Informes que siva como fuente de consuka de I
evolucion juridica de la entidad.
RESOLUCIONES
04 01 RESOLUCIONES Por ser documentos misionales relacionados con
- Documento 2 18 X la funcon de la entidad, se conservaran
permanentemente.
COMUNICACIONES OFACIALES INTERNAS
. Transaumido el iempo en el archivo central, se
05 |°1 Emviadas 2 8 [ X X selecciona los documentos teniendo en cuenta
que sirvan como fuente de consulta para el
2 estudio de la historia econdmica, social y pdlitica
ng Recibidas 2 8 X X ity
ACTAS
06 01 COMITE DE COMPRAS Y LICITACIONES
- Gitacidn 1 5 | x X I )
_Acta Transcumido € tiempo en el archivo central, se
Anexo ; selecciona los documentos, teniendo en cuenta
02 COMITE DE CONCILIACION que sirva como fuente de consulita de la
- Citadén evoluddn juridica de la enfidad.
1 5 X X
-Ada
- Anexo
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OBJETIVO DEL PROCESO: Orientar y dirigir la Gestién
Institucional para el cumplimiento de los objetivos y metas
la politica del
enmarcada en el Plan Municipal de Desarrollo y el Plan de
Accién del Instituto
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Fecha Revision:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Instituto Municipal del Deporte y la Recreacion de Armenia

Cadigo: DG-ES-01
Fecha Haboracion: 07-05-2014

Fecha Revision:
Version: 2
Pagina: 1de 1

ORCINA PRODUCTORA: 07 CONTROL INTERNO
PROCESO: EVALUACION Y SEGUIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION
ANOS

DISPOSICION AINAL

PROCEDIMIENTO

AG|AC

CT|M|S|E

ACTAS

AUDITORIAS

Consliluyen parte del palrimonio histarico
del IMDERA, porque establecen
decisiones de importancia para el
conocimiento de la evolucion
adminisirativa de la enfidad

INETRNO
- Citacién
- Acta

- Anexo

02 COMITE COORDINADOR CONTROL

Transcumido el tiempo en el archivo
ceniral, se selecciona los documentos,
{eniendo en cuenia que siiva como
fuenie de consulla de la evolucion

pidica de la entidad.

PLANES DE MEJORAMIENTO

- Extemos

Hacen parte de las comunicaciones
oficiales las respuestas de las peliciones,
quejas, reclamos, sugerencias y
denuncias, con la finalidad de no perder
los conseculivos de los Ry de los DG.
Seleccionar los documenios que han
cumplido el iempo en AC teniendo en
cuenta la importancia y el impacto
sociocultural y polilico que tengan para la
adminisiracion del IMDERA

INFORMES

CONTROL INTERNO

PORMENORIZADO DEL. ESTADO DE

Selecconar los documenios que han
cumplido el iempo en AC teniendo en
cuenia la importancia y el impacto
sociocultural y politico que tengan para la
adminisiracion del IMDERA

02 EVALUACION POR DEPENDENCIAS

Seleccionar los documenios que han
cumplido el iempo en AC teniendo en
cuenta la importancia y el impacto
sociocultural y polilico que tengan para la
administracién del IMDERA

COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS

Enviadas

2 8 X

Transcurido el tiempo en el archivo
ceniral, se selecciona los documentos
feniendo en cuenta que siivan como

02 Recibidas

fuenie de consulla para el estudio de la
historia econtmica, social y polifica de la
eniidad.

Fecha:

Version:

Descripcion del cambio:

07 de mayo de 2014

1

Actualizacion del
documento

Elaborado Por:

Revisado Por:

Aprobado Por:

Elizabeth Giraldo Lépez

Sandra Milena Mantilla

Planeaciéon y
Direccionamiento
Estratégico

Quintero

Representante de la
Direccion

Luz Adriana Hoyos
Gonzalez

Administrador sistema de
Gestion de Calidad

Estadio Centenario Piso 2° kilometro 1 via aeropuerto El Edén Armenia Quindio

.,

Armeénla

Correo electrénico: contactenos@imdera.gov.co

Tel 7478888 — Celular 314 661 7090

Codigo Postal: 630001

Pagina Web www.imdera.gov.co

Armenia - Quindio



mailto:contactenos@imdera.gov.co
http://www.imdera.gov.co/

