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1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos para transferir los documentos de los Archivos Centrales
al Archivo Histérico, que hayan cumplido los tiempos de retencién documental, enla
segunda fase del ciclo vital de los documentos, aplicando las Tablas de Retencion
Documental previamente convalidadas y aprobadas.

2, ALCANCE

Este procedimiento Inicia con la identificacién de las series documeniales que han
cumplido los plazos y que son objeto de conservacion tofal, de acuerdo con las Tablas
de refencién Documental y/o Tablas de Valoracion Documental, continda con la
revision de los inventarios, la elaboracion del plan de transferencia secundaria, la
preparacién de los expedientes fisicos y electrénicos para su fraslado y finaliza con el
traslado y recepcidn de la documentacion por parie del Archivo General de la Nacién.

3. RESPONSABLE

El responsable de la coordinacién para la ejecucion de este procedimiento es la
Coordinadora de Archivo y Gestién Documental de la UAE SETP AVANTE.

4. DEFINICIONES

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

Archivo central: Unidad Administrativa donde se agrupan documentos fransferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva una vez
finalizado su framite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulfa por las propias

oficinas y los particulares, en general.
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Archivo Histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestioén, la documentacion que, por decisién del comrespondiente Comité de Archivo o
el comité institucional y desempefio, debe conservarse permanentemente, dado el
valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la,cultura. Este tipo de archivo
también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacién, depdsito
voluniario. adquisicidn o expropiacion.

Archivo total: concepio que infegra en la gestion documental de una administracion a
través del ciclo de vida de los documenios. -

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por la que afraviesan los documentos
desde su produccidn o recepcién, hasta su disposicion final.

Clasificacién de documentos: fase del proceso de organizacion documental, en la cual
se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la esfruciura
orgdnico-funcional de la enfidad productora (fondo, seccidn, subseccion y/o asuntos).

Conservacién de documentos: conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurer la integridad fisica y funcional de los documenios de archivo.

Consulta de documentos: derechos de los usuarios de la entidad productora de
documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informacién contenida en los
documentos de archivo y a obtener copia de [os mismos.

Custodia de documentos: responsabilidad juridica que implica por parte de la institucion
archivistica la adecudda conservacién y administracion de los fondos, cualquiera que

seqa la titularidad de los mismos.

Depésito de archivo: espacio destinado a la conservacién-de los documentos en una
institucién archivistica.

Pepuracién: operacién por la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que nolo tienen.

Documento: informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Disposicién final dé documentos: decisién resuliante de la valoracién hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablgs de refencidn y/o tablas
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de valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o
reproduccién.

Expediente: conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un
mismo framite o procedimiento, acumulados por una persond, dependencia o unidades
administrativas, vinculadas y relacionadas entre si y que se conservan manteniendo la
integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion

definitiva.

Gestidén de documentos: conjunto de actividades administrafivas y técnicas, tendienies
al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion producida 'y
recibida por una entidad desde su origen hasia su desiino final, con el objeto de facilitar

su consulta, conservacién y utilizacion.

Integridad fisica del documento: fodo tipo de tratamiento en cualquiera de los niveles
de intervencién, debe responder al respeto de las calidades y cualidades materiales,
estructurales y pldsticas del documento (este Ultimo en el plano fisico). No obstante, toda
intervencién ejecutada, implica, en mayor © menor grado, modificacién de las
calidades y cudlidades fisicas y fecnolégicas. Por ello, es indispensable realizar un
cuidadoso andlisis de los materiales, garantizando permanencia, perdurabilidad,
compatibilidad, legibilidad y posibilidad de futuros fratfamientos.

Inventario Unico Documental: Es una herramienta archivisica que describe la relacién
sistemdtica y detallada de las unidades documentales existentes en los archivos,
siguiendo la organizacién de las series documentales. Tiene como objetivo facilitar el
control, la consulta y el acceso a los documentos.

Produccién documental; recepcién o generacién de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones.

Programa de Gestibn Documental (PGD): conjunio de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Retencién de documentos: plazo en férminos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestién o en el archivo central, tal como se consigha enla

tabla de retencién documenial.

"~
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Tabla de retencién documental (TRD): listado de series con sus correspondientes 1ipos
documentiales, a las cuales se asigna el fiempo de permanencia en cada etapa del

ciclo vital de los documenios.

Transferenclas documentales: remision de los documentos del archivo de gestién al
ceniral y de este al hisiérico de conformidad con las tablas de retencién documental

adoptadas.

Unidad documental: unidad archivistica constifuida por documenios del mismo fipo,
formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos, formando un
expediente (unidad documental compleja).

Valor primatio: el que tienen los documentos mieniras sirven a la institucién productora y
al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el

tema o en el asunto.
5. DESARROLLO .

Metodologia:

Este procedimiento establece la gestiony trémite para la realizocién de [as ransferencias
documentales secundarias del Archivo Central-de la UAE SETP AVANTE, de acuerdo con
lo sefialado en la normatividad establecida pard la gestion de archivos institucionales y
las directrices del Archivo General de la Nacién: Definiciones. Para efectos de este
Acuerdo se definen los siguientes conceptos asi: Conservacién Documental: Conjunfo
de medidas de conservacion preventiva y conservacién-restauracion adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos andlogos de archivo.

5. CONTENIDO

Y
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~ ACTIVIDAD%:

" RESPONSABLE. 1'%

DOCUMENTO: -

" OBSERVACIONES#iE: i’

REALIZAR LA
IDENTIFICACION
DE LAS SERIES O
SUBSERIES
DOCUMENTALES.
Redliza la
vetificacion de las
series o subseries
en los inventarios

documentales vy
las TRD que han
cumplido los
fiempos de

refencién y que
son objeto de
conservacion foial
{CT) o seleccion
(S}, segun lo

| establecido en las

Tablas de
Retencion
Documenial.

Profesional
Gestidon
Documenial

El personal que hace parte del
Archivo y gestiéon documental
realiza una visita previa, con el
fin de verificar la organizacion
del archivo a fransferir.
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ELABORAR EL
INVENTARIO
DOCUMENTAL
Elabora el
inventarioc de las
unidades de
conservacion
objeto de
transferencia, Se elabora el cronograma de
atendiendo a la transferencias, como minimo se
estructura establece una transierencia
jerérquica ~  de: | Profesional |lanual, pudiendo efectuarse
Unidad Gestion GD-F-011 ofras de manera excepcional y
Ac:!rqlnlsircilva, Documental por motivos justificados
Oficind conforme a las TRD.

productora, serie,
subserie; asunto, v
por cada periodo

institucional, para
el caso de las
unidades de
conservacion |

objeto de

transferencias por
TRD.
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PRESENTAR EL PLAN
DE TRANSFERENCIA
SECUNDARIA

AL COMITE DE
ARCHIVO.
Elabora Y
presentar el plan
de iransferencia

secundaria al
fﬁ%?:fionm y Profesional
desempenio. Gestion

3E| Plan de Documen’fdl

transferencia
cumple con lo
solicitado por el
Archivo  General
de la Nacién?

St Confinda en Ila
actlividad 5 No:
Conilinda en la
actlividad 3

AF-F-011 "Lisia de
Asistencia”

Se programard transferencias
secundarics.

AJUSTAR EL PLAN
DE TRANSFERENCIA
Redliza el ajuste
del plan de
fransferencia  de
acuerdo con los | Profesional
procedimientos v | Gestion
regulaciones Docurnenial
establecidas por el
Archivo  General
de la Nacién para
la implementacion
de las TRD.

Se informa a los productores
documentales sobre las fechas
en las gue deben efectuar la
transferencia documental
secundaria, asi como los
requisitos necesarios  para
adelantar el procedimiento.

El aviso'se redliza con 10 dias de
anticipacién respecto al plazo
sefialado.
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SOLICITAR  VISITA
TECNICA DEL
COMITE DE
GESTION Y
DESEMPENO.
Quien establecerd
]:f?;nr;giiﬁ;de la Cada contratista del archivo
documental Confratistas durante la vigencia del
secundaria, con |del archivo conitrato debe identificar las
fundamento en lo series documentales que va
observado en las | Comité de organizando, y analizando su
Tablas de [ Gestidn y conservacién y fecha de
Refencion desempeno transferencia segin el conirol
Documental  — de series.
TRD, el inventario
documental, los
documentos
objeto de
transferencia y la
normativa legal y
técnica vigente.

"



-

ALCALDLA
DE PASTO

| ‘PROGFAMA DEVGVESTION DOCUMENTAL PP
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO /\V an t e
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL SECUNDARIAS SISTEMAESTRATEGICO DE TRANSPORTE PIIBLICO
PAGINA
VIGENCIA VERSION CODIGO 9/16
04 de agosto de 2024 02 GD-P-04

PREPARAR LOS

EXPEDIENTES
OBJETO DE
TRANSFERENCIA.
Organiza los
expedientes
objeto de

fransferencia  de
acuerdo con los
criterios de
organizacion
archivistica vy la
aplicacion de los
siguientes
procesos fécnicos
y archivislicos: e

Organizacion
Documental.

{Clasificacion,
conformacién  de

series y subseries y
tipos
documentales).
Ordenacion.
{Conformacién vy
apertura de
expedientes,
depuracion
folictcidn). .
Descripcion.
{Diligenciar el
formato de
Inveniario

documental FUID
instrumento de
recuperacion de
informacién segun
el Acuerdo 038 de
2002 vy Acuerdo
042 del 31 de
octubre de 2002 y
generarla base de

] GD - F- 005 Formato
Coniratistas de | (jie0 de inventario

las oficinas | goeumental ffisico-
productoras de ;o

digitai}.
documenios.

Se debe verificar la correcta
organizacion documental:
clasificacién, ordenacidon vy
foliacién del archivo a transferir
a transferir al archivo histérico.
de la enfidad .
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datos segun Jla
norma
archivistica ISAD
G, en cada uno
de los
expedientes.

REALIZAR EL RE-
ALMACENAMIENT
O Y ROTULACION
DE LOS
EXPEDIENTES

FiSICOS. Organiza
7. los  expedientes
fisicos a ftransferir
en las unidades de
almacenamienio
cajas y carpetas
cuatro alelas, en
buen esfado

Contratistas del
archivo

Una vez ordenadas las
carpetas, se enumeran de (1)
hasta (n) posteriormente se
realiza la descripcidon en el
formato de inveniario
documental correspondiente a

las series documentales a

transferir.

REALIZAR
CONTROL DE
CALIDAD  SOBRE
LOS EXPEDIENTES A
TRANSFERIR Redliza
la revision del 100%
de los expedienies
a fransferir
garantizando que
se cumplan los
procesos técnicos
archivisticos.

Personal de
apoyo ala
gestidon de
Archivo,
Profesional de
Gestiébn
documental

El personal coniratista del drea
archivo. deberd enfregar su
archivo con su  inventario
documental {FUID} en fisico y en
medio magnético cd
debidamente diligenciado con
10 dias de antelacién segin el
cronograma de transferencias
documentales secundarias,
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REPORTAR LAS
NOVEDADES
MEDIANTE
INFORMES Elabora
informe mediante
el cual reporta las
novedades
presentadas;  de
acuerdo con el
formaio del Agn.
3El margen de
error supera el 5%2
Si: Confinda en Ia
actividad 10 No:
Conlinia en la
actividad 7 3 E
margen de error
aceptable serd del
5% al total de
expedientes  de
cadd

fransferencia.
Asegurar las
medidas de

conservacion

preventiva y de
restauracion,

adoptadas  para
asegurar la
infegridad fisica y
funcional de los
documentos

segln Acuerdo 06
de 2014, arficulo 3

Profesional
y/o Técnico
Administrativo
Gestion
Documental

Se verifica la preparacién fisica
del archivo y sU
correspondencia con lo
regisfrado en el Inventario
Documental (FUID) elaborado
por el personal de apoyo del
Archivo. Si  se presentan
inconsisiencias no se recibe la
transferencia y se procede a la
devolucién.
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uno de los
expedientes,
registrando  esta
revision en €l
formato de control
de calidad
establecido por el
Ministerio. No se
admite margen de
error.

sla  transferencia

cumple con los
requisitos?

Sit Continoa™en la
acfividad 11

No: Continda en la
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VERIFICAR
FORMATO UNICO
DE INVENTARIO -
FUID Asigna al
profesional de
gestion
documental  ‘del
MEN el Formato
Unico de
Inventaric - FUID,
para el control de
calidad de la
fransferencia Se reciben la fransferencia
[Z”;]r;agc’%c" eﬂiﬁgg teniendo como base las Tablas
de una muersircz de de Retencidn Dog:u_menial
los expedientes a (TRD) y-el Formate Unico de
transferir, Inventario (FUID) estos a su vez
verificando la | profesionall GD - F- 905 ferjdron que estar en .|EJS
aplicacién de 05|y /5 Técnico Formcto Unico de |unidades de  conservacion
10 procesos técnicos Administrativo inventario (carpeias) verificando el
' archivisticos  de Gestion documenial estado actual de los
acverdo con la D ntdl (fisico-digital) |documentos, su descripcion,
normatividad ocumenta organizacién, limpieza de los

documenios, foliacién, orden
cronolégica y  consecutivo,
conforme con las direcirices
impartidas en la normatividad
archivistica..

't
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ELABORAR

INFORME DE

REVISION DE

TRANSFERENCIAS | o tocional y/o El personal del érea de archivo

Elaborainforme de | ro e .. |y gestién documental, ubica las
11. revision de Administrativo Informe de revision unidades de conservacion

fransferencias Gestié de transferencias ) gt

secundaria, estion . (cajas) de acuerdo al espacio

dando el  visio Documental fisico del Archivo Cenral.

bueno sobre la

fransferencia

realizada.

ENTREGAR LA

DOCUMENTACION

PARA

DIGITALIZACION

Una vez aprobada

ia transierencia se

eniregara la ) E x :

documentacién a| Profesiona s i do los

la empresa | Gesfion inventarios documental

especializada Documental Comunicacion |, cumeniaies que
12. para que realice el externa Ingre§on al OrCth.) historico.

proceso de | Personal de .mon’uen_e actqohzado el

digitalizacion apoyo del inventario general en las bases

segin lo descrito | grehivo. de datos para facilitar su

en la disposicién consulia.

final de las tablas

de retencién

documental o las

tablas de

valoracion

documental.
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13.

ORGANIZAR EL
TRASLADO DE LGS
EXPEDIENTES
Organiza el
frasladado de los
expedientes  y/o
archivos fisicos de
acuerdo con el
protocolo
establecido por el
Archivo  General
de la Nacién para
dicha .
documentacidn
de valor
secundario.

Profesional
Gestion
Documenial

El personal de apoyo junfo con
el profesional de gesiidn
documental, realizan el fraslado
de los archivos histdricos y se
organizan siguiendo la TRD.

14,

ELABORAR EL
INFORME TECNICO

DE ENTREGA |

Elobora el informe
{écnico
detallando los
procesocs de
valoracién ¥
seleccion
aplicados a los
documentos a
fransferir al Archivo
histérico, el
inventario fisice Y
elecirénico con las
series y
expedientes a
transferir, la base
de datos con la
descripciéon de los
expedientes, Yy
copia de los
medios  técnicos
con su respectiva
descripcion. -

Profesional
Geslion
Documental

El profesional de gestion
documental realiza un informe
detallado con evidencias,
detallando el proceso de
andlisis de los valores
documentales segun las TRD,
aplicando las normas  de
gestion documental en el
andlisis de series documentales

144
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ENTREGAR AL
ARCHIVO
HISTORICO LOS
DOCUMENTOS DE
TRANSFERENCIA
Redlizard la
enfrega de los
documentos y las
imdgenes objefo

Profesional de
gestidn
documentaly

El personal de apoyo bdjo la
coordinacién del profesional de
gestion documental Redlizard la
fransferencia de los
documentos y las imdgenes
objeio de ftransferencia de

1. de transferencia el personal de .
de acuerdo con el | @PoYo del acuerdo con el Formato Unico
Formato Unico de | Area de de Inventario a fravés del
Inveniario a través | Archivo. Sistema de Gestion de
del Sistema de Documenios Electrénicos de
Gestion de Archivo SGDEA.

Documenios

Elecirénicos de

Archivo SGDEA.

SUSCRIBIR EL ACTA

?gggﬁgi;ﬁimcm Profesional de 51 profe?onczl de Ggshon
Cobora ol acta de | Gestién ocumental una vez reohzad_o
ransferencia documentdl la transferencia secundaria

16, secundaria, e !evonfcarc_n‘el acta con frodo la
firma por las partes | Comité de lnformc'cm_)n correspgndlente al
y adunta el Gestidény proc.::edlmlenfo 'I”ECﬂIZCIdO y la

. formcfo‘ de | desempefio enviara oln comiié de gestion y
inventario desempeno.
documenial.

*

é. NORMATIVIDAD

Ley 594 de 2000 y Decretos reglamentarios

Acwerdo 038 de 2002 - AGN.
Acuerdo 038 de 2002, Por el cual se desarrolla el arficulo 15 de la Ley General de

Archivos 594 de 2000 “establece que los servidores pUblicos, al desvincularse de las
funciones titulares, enfregaran los documenios y archivos a su cargo debidamente
inventariados, conforme a las normas y procedimientos que establezca el Archivo

Generdl de la Nacién"

-
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A Acuerdo 06 de 2014, arficulo 3. Definiciones. Para efectos de este Acuerdo se
definen los sigulentes conceptos ast: Conservacion Documental: Conjunto de medidas
de conservacion preventiva y conservacién-restauracion adoptadas para asegurar la
infegridad fisica y funcional de los documentos andlogos de archivo,

N Decrefo 1515 de 2013: Por el cual se reglamenia la Ley 80 de 1987 en lo
concerniente a las fransferencias secundarias y de documentos de valor histérico al
Archivo General de la Nacién, a los archivos generales de los entes territoriales, se
derogan los Decretos 1382 de 1995y 998 de 1997 y se dictan oiras disposiciones.

) Guia de transferencias documentales secundarias, Archivo General de la Nacion
de Colombia, Bogotd D.C., Colombia - 2021
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