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PARA: Director General, Directores de Gestion, Jefes de Oficina, Defensor del
Contribuyente y del Usuario Aduanero, Subdirectores y Jefes de Coordinacién

DE: Subdirectora (A) de Gestion de Recursos Fisicos
Jefe Coordinacién de Comunicaciones Oficiales y Control de Registros

FECHA: 2 1 FEB 2018

ASUNTO: Transferencia de documentos de los archivos de gestién al archivo central del
nivel central. Afio 2018

En desarrollo de las normas archivisticas generales, contempladas en la Ley 594 del 14 de
julio de 2000, Ley General de Archivos y en el Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015,
Reglamentario del Sector Cultura, y las especiales de la entidad, consignadas en los
procedimientos: PR-FI-0163, “Organizacion de documentos en dependencias de la DIAN",
PR-FI-0168; “Administracion del Archivo Central” y en el instructivo IN-FI-0132,
“Organizacién de Unidades Documentales en dependencias de la DIAN”. Y, con el propésito
de descongestionar los archivos de gestién y centralizar la documentacién que ha superado
el tiempo de conservacién en los archivos de gestion, se presenta el Cronograma para la
Transferencia de documentos de los archivos de gestion al archivo central del nivel central
correspondiente al afio 2018, como también para garantizar la conservacién del patrimonio
documental de la DIAN, nos permitimos dar o conocer la programacion de las transferencias
de documentos de los archivos de gestion, del nivel central al archivo central para el afio
2018, asi:

i “DEPENDENGCIA 7 0 2! . FECHA DE RECEPCION.
Direccion General Del 26 al 28 de febrero
Oficina de Control Interno y sus Del 1° al 5 de marzo
coordinaciones -

Oficina de Comunicaciones 6y 7 de marzo
Direccion de Gestion de Recursos vy Del 8 al 13 de marzo
Administracion Econémica

Subdireccion de Gestion de Control Del 14 al 16 de marzo
Disciplinario interno y sus coordinaciones

Subdireccién de Gestion de Personal y sus Del 20 al 23 de marzo
coordinaciones

Subdireccion de Gestion de Recursos Del 2 al 6 de abril
Fisicos y sus coordinaciones

Subdireccion de Gestion de Recursos Del 9 al 11 de abril
Financieros y sus coordinaciones

Subdireccién de Gestién Comercial y sus 12 y 13 de abril
coordinaciones

Direccion de Gestion Organizacional Del 16 al 20 de abril
Subdireccion de Gestidon de Procesos vy

Competencias Laborales y sus Del 23 al 26 de abril
coordinaciones

Subdire.cci()n de Ges_tic’m_ de Analisis Del 27 de abril al 4 de mayo
Operacional y sus coordinaciones

Subdireccién de Gestidn Tecnologia de

Informacién y telecomunicaciones y sus Del 7 al 9 de mayo
coordinaciones
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Del 10 al 16 de mayo

Su direccién de Gestion de Normativa y

. T 17 y 18 de mayo
Doctrina y sus coordinaciones

Subdireccion de Gestion de Representacion

R Del 21 al 25 de mayo
Externa y sus coordinaciones

Subdireccion de Gestibn de Recursos

b 31
Juridicos y sus coordinaciones Del 28 al 31 de mayo

Direccién de Gestion de Ingresos Del 1 al 6 de junio

Subdireccion de Ges‘qon _de Recaudo y Del 7 al 12 de junio
Cobranzas y sus coordinaciones

Subdireccion de Gestién de Asistencia al

Cliente y sus coordinaciones Bel 14 &l 16 dejunio

Direccion de Gestién de Aduanas y sus

S Del 18 al 20 de junio
coordinaciones

Subdireccion de Comercio Exterior Del 21y 22 de junio

Subdireccién de Gestidn Técnica Aduanera

y sus Coordinaciones Pel2h al 7/ dejunio

Subdireccién de Gestion de Registro

Aduanero y sus Coordinaciones Dél 28:d6 junis &l 03-He:]ulie

Direccion de Gestion de Fiscalizacion y sus

S Del 4 al 6 de julio
coordinaciones

Subdireccién de Gestion de Fiscalizacion

Tributaria y sus coordinaciones Gel3 al 1 dajllle

Subdirecciéon de Gestion de Fiscalizacion Del 12 al 16 de julio
Internacional

Subdireccion de Gestion de Fiscalizacién Del 17 al 19 de julio
Aduanera y sus coordinaciones
Subdireccion de Gestion de Control Del 23 al 25 de julio
Cambiario y sus coordinaciones
Direccién de Gestién Policia Fiscal y Del 26 al 30 de julio

Aduanera y sus Subdirecciones

Defensoria del Contribuyente y del Usuario

Aduanero y sus Coordinaciones Del31 al 2 deiagoste

Para la agilidad en la transferencia de las unidades documentales debe tenerse en cuenta
los siguientes aspectos:

v

v

AN

Haber sido organizada en carpetas y cajas, debidamente rotuladas y marcadas, de tal
forma que permitan su ubicacioén.

Haber cumplido con los tiempos de conservacién en los archivos de gestion,
establecidos en la Tabla de Retencién Documental (TRD).

Estar previamente codificadas, de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental
(TRD).

Haber depurado y alistado los documentos, retirando los duplicados, fotocopias,
borradores, entre otros, de los cuales existe el original o el documento definitivo; como
también sin material metalico como clips, ganchos de cosedora, con el fin de evitar el
deterioro fisico en la documentacion.

Contar con la foliacion en la parte superior derecha del documento

Incorporar las carpetas dentro de las cajas de izquierda a derecha en el orden
consecutivo que se encuentran, para una facil manipulacién y consuita.
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v" Numerar las cajas de archivo en forma ascendente, identificandolas plenamente de
acuerdo con el formato que aparece en la tapa de la caja, asi: Numero de caja, numero
de traspaso asignado y el nimero de las carpetas, de acuerdo con el orden consecutivo
de ellas y afo de la transferencia, codigo de las series y/o subseries que contiene la
caja en las lineas en blanco que aparecen alli.

v" Remitir el formato FT-FI-1990 “Formato Unico de Inventario Documental’, debidamente
diligenciado, de conformidad con el Procedimiento PR-FI-0163 Organizaciéon de
Documentos en Archivos de Gestion”.

Una vez culminado este proceso, hacer la entrega, en las instalaciones del archivo central,
—calle 65 Bis nimero 90 A — 85, de la ciudad de Bogota.

as consultas relacionadas en la aplicacién del presente memorando pueden comunicarse

con la Coordinaciéon de Comunicaciones Oficiales y Control de Registros, a los teléfonos
902741, 902742 y 902775.

Cordialmente,

21 FEB 2018

%%&%A*PAS RANA

(A) de Gestion de Recursos Fisicos

LIGIA STEL
Subdirector:

MARTHA HELENA TOBON JARAMILL
Coordinacion de Comunicaciones Oficiales y €ontrol de Registros

Proyectd y revisd: Martha Helena Tobon Jaramillo







