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1. PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ GESTION DOCUMENTAL

2. RESPONSABLE(S):

Subgerencia Administrativa — Gestion Documental

3. OBJETIVO:

Brindar lineamientos orientados a garantizar el traslado de los documentos
del archivo central y de este al histérico de aquellos que han cumplido su
tiempo de retencion de conformidad con las Tablas de Retencion
Documental y valoraciéon documental con el fin de dar cumplimiento al ciclo
vital del documento.

4. ALCANCE:

Este procedimiento, inicia con la elaboracién del Plan de Transferencia
Documental y finaliza con el seguimiento y control a la transferencia de
documentos. El procedimiento aplica para todas las oficinas productoras
de documentos, como responsables de.sus respectivos archivos de
gestién, central e histérico.

5. MARCO NORMATIVO:

o Ley 594 de 2000: Ley General de Archivo.

o Ley 1712 de 2014: Ley de Transparenciay del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional.

e Decreto 1080 de 2015: Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

e Acuerdo 01 de 2024: Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica. Archivo
General de la Nacién de.Colombia.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD. RESPONSABLE| REGISTRO
PREPARAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO
e Se elabora anualmente el Plan de Transferencias
Documentales. .
e Se aprueba el Plan de Transferencias Documentales subgerencia Plan de
1 Ny o ~, Administrativa — Transferencia
ante el Comité Institucional de Gestion Y |gastion Documentall Documental
Desempefio.
e Se socializa el Plan de Transferencias Documentales
a las oficinas productoras.
PREPARAR.LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO
e Se identifican los documentos que han cumplido el
tiempo de retencién de acuerdo con la TRD
e Se verifica el proceso de organizacion de A-GAF-GD-
documentos de acuerdo con el Procedimiento de - FOR-006
2 N Oficina Productora Inventario
Organizacion Documental. Documental -
e Se ubican los documentos en unidades de FUID
conservacion idéneas.
e Se elabora el Inventario Documental para las
Transferencias Documentales.
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ENTREGAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO.

e Se trasladan los documentos al Archivo Central o A-GAF-GD-
3 Histdrico respectivamente. Oficina Productora FOR-006
e Se entrega el Inventario Documental de la Dlnvemar'o
! : ocumental —
Transferencia correspondiente FUID
RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO.
e Se reciben los documentos por el Archivo Central o
Historico.
e Se verifica la organizacion técnica de los
documentos de acuerdo con los lineamientos
establecidos.
¢ Se firma el Inventario Documental
e Se elabora y se firma el acta de entrega por las
partes intervinientes.
Aspectos a tener en cuenta:
» En caso de presentarse alguna inconsistencia. se A-GAF-GD-
devuelven los documentos para sus respectivos S : FOR-006
) _ ubgerencia .
4 ajustes por parte de la oficina productora: Administrativa — Inventario
> Laentrega de los documentos se realizara por series |Gestisn Documental DOCLIJ:TJIGSta|—

0 subseries documentales con sus respectivos
instrumentos de descripcién de acuerdo.con las TRD

» Los expedientes deben estar debidamente cerrados

» Los inventarios deben entregarse.en fisico y en
formato digital

» La transferencia documental implica un cambio en el
responsable de la tenencia-y administracién de los
documentos de archivo'que supone obligaciones del
receptor de la transferencia, quien asume la
responsabilidad wintegral sobre los documentos
transferidos.

» Una vez recibida la transferencia documental no se
deben . incorporar nuevos documentos a los
expedientes.

Acta de Entrega

REALIZAR LA SIGNATURA TOPOGRAFICA

e Se ubican los documentos en las unidades de

5 conservacion y de almacenamiento en el archivo
central e historico

e Se actualiza el inventario documental con la nueva
informacion incorporada.

Subgerencia
Administrativa —
Gestion Documental
Archivo Central e
Historico

A-GAF-GD-
FOR-006
Inventario

Documental —
FUID
Acta de Entrega
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documentales

REALIZAR SEGUIMIENTO Y CONTROL A LAS
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
6 e Se debe realizar un control a las transferencias

Oficina Productora Informe

7. DOCUMENTACION ASOCIADA

La documentacién asociada y/o registros que se generan por la aplicacion de este documento

son:

® A-GAF-GD-FOR-006-Formato-Unico-de-InventarioFUID.

8. TERMINOS Y DEFINICIONES

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas~por.las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcion, hasta su dispasicion final.
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la
funcién archivistica.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperacion de informacion que describe
de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.
ORGANIZACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcién de los documentos de archivo.

SIGNATURA TOPOGRAFICA: Identificacion convencional que sefiala la ubicacion de una
unidad de conservacion en el arearde custodia documental y en el mobiliario de archivo.
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD: Listado de series y subseries, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital‘deslos documentos, asi como una disposicion final.
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el
cual se entrega a losarchivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos histéricos
(transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las Tablas de
Retencién Documental y valoracion, han cumplido su tiempo de retencién en la etapa de
archivo de“gestion o de archivo central respectivamente; implica un cambio en el
responsable.de. la tenencia y administracion de los documentos de archivo que supone
obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre
los«documentos transferidos.

UNIDAD DE ALMACENAMIENTO: Espacio fisico o virtual dispuesto para la conservacion,
preservacion y custodia de documentos e informacion.
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9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION No CcODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2024/06/28 01 A-GAF-GD-PRO-007 Elaboracion del procedimiento
ELABORO REVISO

APROBO
Ana Maria Chaves Chaux

Contratista Gestion Documental

Yeiny Catherine Herrera Comité Institucional de Gestion y
Subgerente Administrativa y Desempefio N° 4 del 28 de junig
Financiera

2024
Fecha 2024/06/28 Fecha 2024/06/28

Fecha 2024/06/28
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