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1. OBJETIVO

Establecer las actividades y los responsables del procedimiento de transferencia
documental, recibo y verificacién de la documentacién transferida de los
archivos de Gestién al Archivo Central, para su adecuada ubicacién, consulta y
conservacion.

2. ALCANCE

La transferencia tiene un fundamento legal y es un proceso téurfico”administrativo
mediante el cual se entrega al archivo central (trarsferentia primaria), los
documentos que de conformidad con las TRD ofprobya¥’s, han cumplido su
tiempo de retencién en la etapa de archivo de gasitan. /mplica un cambio en la
tenencia y custodia de los documentos de arChivCeuse asume institucionalmente
la responsabilidad integral de la conservasian devlos documentos transferidos.

3. DEFINICIONES
ACERVYO DOCUMENTAL: Conjunio de documentos de un archivo.

ADMINISTRACION Di: “ARCHIVOS: Operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con_lavolcneacion, direccion, organizacién, control, evaluacién,
conservacién, gleservacion y servicios de todos los archivos de una entidad.

ARCHIVO: Coniji nto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
materifil, acumulados en un proceso natural por una persona o institucién
publicava pfivada, en el transcurso de su gestion.

ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al proceso integral de los

documentos en su ciclo vital.

ARCHIVO DE GESTION (administrativo, activo, de oficina): Comprende toda la
documentacién que es sometida a continua utilizacién y consulta administrativa
por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacién o tramite se
realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados.
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ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos por los distintos Archivos de Gestién de la entidad respectiva, cuya
consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de
consulta por las propias oficinas y particulares en general.

ARCHIVO HISTORICO: Archivo conformado por los documentos que por
decisién del correspondiente Comité Interno de Archivo, deben ganservarse
permanentemente, dado su valor como fuente para la investigacién, laCieiicia y
la cultura. Los archivos generales territoriales son a su vez archifos hiyéricos.

CALENDARIO DE TRANSFERENCIAS: Programacién que Glabdra el Archivo
Central, para que las dependencias tengan claras las ¥achas'en que se deben
entregar los archivos de gestién.

CARPETA: Cubierta con la que se resaCardemelos documentos para su
conservacion.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: EisGes=hucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccionfo reqepzion hasta su disposicién final.

CLASIFICACION DOCUMINTA}: Labor intelectual mediante la cual se
identifican y establecen las sevies que componen cada agrupacién documental
(fondo, seccién y subse=cipn), de acuerdo a la estructura organico - funcional de
la entidad.

COMITE DF#RCHIVO: Grupo asesor de la alta direccién, responsable de
coordinar lis politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los
procesbs administrativos y técnicos de los archivos.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas para garantizar el
buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervenciéon directa.
Métodos utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por
medio de controles efectivos incluyendo los atmosféricos.

CONSERVACION PERMANENTE: Decisién que se aplica a aquellos documentos
que tienen valor histérico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio
documental de una persona o entidad, una comunidad, una regién o de un pais
y por lo tanto no son sujetos de eliminacién.
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COPIA: Reproduccién puntual de ofro documento.

COPIA AUTENTICADA: Es la reproduccién de un documento, refrendada por el
funcionario competente para revestirlo de ciertas formas segin lo establecido por
la ley, que le confieren la fuerza juridica del original.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS: Responsabilidad juridica que impliee.oor parte
de la institucién, la adecuada conservacién y administracién _de “o8 tondos
documentales.

DEPURACION: Operacién por la cual se separan los docifientos que tienen
valor permanente de los que no la tienen.

DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primariey ca_informacién con todos los

rasgos y caracteristicas que permiten garantizGr sC=awtenticidad e integridad.

DOCUMENTOS DE ARCHIVO: Registréyde taformacién producida o recibida

por una entidad publica o privada entzéhde sus actividades o funciones.

DOCUMENTO HISTORICO: Racumen.o tnico que por su significado juridico o
autogratfico o por sus rasgcs extgrnos y su valor permanente para la direccién
del Estado, la soberania “wedional, las relaciones internacionales o las
actividades cientificas,, W=nolégicas y culturales, se convierte en parte del
patrimonio histérico.

ELIMINACIGIESa destruccién de los documentos que han perdido sus valores
primarios ‘adm/nistrativo, juridico, legal, fiscal, contable) o sus valores
secungarios, (nistérico que carezcan de relevancia para la ciencia y la
tecnologia)

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que
constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto
de documentos generados orgdnica y funcionalmente por una oficina productora
en la resolucién de un mismo asunto.

FECHAS EXTREMAS: Se refiere a la fecha mas reciente y méas antigua que puede
encontrarse en un expediente o en cualquier unidad documental.
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FOLIO: Hoja de libro de cuaderno o de expediente al que corresponden dos
pdaginas. Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro,
folleto, revista o

Expediente.

FOLIO VUELTO: Segunda cara de un folio y a la cual no se le escribe
numeracién. FONDO: Totalidad de las series documentales degla misma
procedencia o parte de un archivo que es objeto de conservacién_ de lwenridad.

FONDOS ACUMULADOS: Documentos reunidos por waa eatidad en el
transcurso de su vida institucional sin  ningin criterip? drchivistico de
organizacion.

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL 4FUID): Forma utilizada
para diligenciar transferencias primarias (rerfisizwes documentales de Archivos
de Gestion al Central), transferencias s#cundavias (del Central al Histérico),
valoracién de Fondos Acumulados, iesiony supresion de entidades y/o
dependencias para la entrega de invefiiariah documentales.

FUNCION ARCHIVISTICA: _Coniunte de actividades relacionadas con la
totalidad del quehacer archiisticq, desde la elaboracién del documento hasta su
eliminacién o conservacién pemsanente.

INVENTARIO DOCUM:NTAL: Es el instrumento que describe la relacién
sistemética y ddiallidade las unidades de un fondo, siguiendo la organizacién
de los serigswducumentales. Puede ser esquemdtico, general, analitico y
preliminar.

GESTION _JOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final
con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

ORIGINAL: Documento producido directamente por su autor, sin ser copia.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su
valor histérico o cultural y que hacen parte del patrimonio cultural de una
persona o entidad, una comunidad, una regién o de un pais. También se refiere
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a los bienes documentales de naturaleza archivistica declarados como Bienes de
Interés Cultural - BIC.

REGISTRO DE DOCUMENTOS: Anotacién de los datos del documento en los

modelos de control (Formato Unico de Inventario Documental).

SELECCION DOCUMENTAL: Proceso mediante el cual se decide lagdlisposicién
final de los documentos de acuerdo con lo establecido en la tabla defetencién
documental y se determina con base en una muestra estdistica® aquellos
documentos de cardcter representativo para su conservacion

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades docuniantales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano'p YUjeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones sezpacificas. Ejemplos: Historias
Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre offos

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en™os cuales se contiene la informacién,
segln los materiales empleados. Addiiiée=tle los archivos en papel existen los
archivos audiovisuales, fotograficds, timisos, informéticos, orales y sonoros.

TABLA DE RETENCION [ OCUMENTAL (TRD): Llistado de series con sus
correspondientes tipos docuiieritales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada «iapa.del ciclo vital de los documentos.

TOMO: Volimén ce clerta extensién, en el cual estdn encuadernados varios
documentog&informa separada y con paginacién propia.

TRANSFERENCTIAS DOCUMENTALES: Proceso técnico, administrativo y legal
mediariie_e! cual se entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a
los archivos histéricos (transferencia secundaria), los documentos que de
conformidad con las tablas de retencién documental han cumplido su tiempo de
retencién en la etapa de archivo de gestién o de archivo central
respectivamente; implica un cambio en el responsable de la tenencia y
administraciéon de los documentos de archivo que supone obligaciones del
receptor de la transferencia quien asume la responsabilidad integral sobre los
documentos transferidos.



TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Proceso: Gestién Documental

Cédigo Version Emision Pagina
201.06.03.02.P.03 03 16-12-2016 7 de 14

TRANSFERENCIAS PRIMARIAS: Remisién de documentos de los Archivos de

Gestién al Archivo Central.

TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS: Remisién de documentos del Archivo Central
al Archivo Histérico ya sea de la Contraloria o a la instancia competente, éste
ultimo previa aprobacién del Comité de Archivo de la Entidad.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad técnico operativa de una insiitucion -

dependencias.

UNIDAD ARCHIVISTICA: Conjunto de piezas o tipos docuranidies. Puede ser

entre ofras: un expediente.

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que cantidne 2n forma adecuada una

unidad archivistica. Pueden ser unidades de, £ansemacion entre ofras: una caja,
un libro, una carpeta o un tomo.

VALORES PRIMARIOS (Administrative; “tegl, Contable, Fiscal y Técnico): Son
aquellos que tienen los documentbs, fyientras sirven a la entidad productora y al
iniciador, destinatario o benefizictio, €5 decir a los involucrados en el asunto.

VALORES SECUNDARIOS: Seesaquellos que interesan a los investigadores de
informacién retrospectivéyas su conservaciéon es permanente. Surge una vez
agotados los valoresorinarios.

VALORACIGS8 UDCUMENTAL: Proceso permanente y continuo, que inicia
desde la planificiicion de los documentos y por medio del cual se determinan los
valore( primarios (para la administracién) y secundarios (para la ciencia, historia
y la scsiedad) de los documentos, con el fin de establecer su permanencia en
las diferentes fases de archivo y determinar su disposicién final (conservaciéon y
preservacién temporal o permanente).

“Fuentes.: Acverdo No. 027 de 2006 del Consejo Directivo del Archivo General
de la Nacion (Glosario)”

4. DOCUMENTOS Y REGISTROS:

Los documentos y registros utilizados en el procedimiento se relacionan a
continuacién:
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DOCUMENTOS Y REGISTROS CODIGO

Cronograma de transferencias

201.06.03.03.R.03

Formato Unico de inventario documental

201.06.03.02.R.01

Rotulacién de unidades de conservacion

Noplica

5. DESARROLLO PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIA DCCMAENTALES (Ver

consideraciones)

ACTIVIDAD | | RESPONSABLE REGISTRO
Elaborar anualmente el cronograma paraslang
transferencias docu.r?entoles, de acuerdo don lgs bU ArchivoContratista Cronograma
Tablas de Retenciéon documental TRD. en, cual .
Gestiéon Documental aprobado

deberd ser presentado al Comitéelriterno de

Archivo para su aprobacién.

Remitir por medio de los cori2os irstitucionales el

cronograma  de  trapsferencias  documentales

aprobado a cada Wnd vde las unidades

administrativas.

PU Archivo-Contratista
Gestién Documental

Correo enviado

Preparaciéngiisicy, de los documentos a transferir:
(Ver consideaciores N° 6-1,2)

1. Realizar la seleccién y organizacién de los
documentos en  series y subseries, segin la
Tabla de Retencién documental.

2. Preparar las carpetas por series y subseries
documentales a transferir, teniendo en
cuenta el procedimiento para organizacién
de archivos de gestién (Ver procedimiento
documentado en el SGI), aplicando las
técnicas archivisticas teniendo en cuenta la
Tabla de Retencién Documental.

Auxiliares

administrativos -PU

Diligenciar el formato dnico de inventario

Auxiliares

Formato Unico de
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documental en medio electrénico con Cod:
201.06.03.02.R.01. (Ver inventario documental el
en SGI versién 2) ver consideracién 6.3.

administrativos-PU

inventario

1. Verificar que los documentos a transferir se
encuentran  debidamente  organizados
segun el procedimiento de organizacién de
archivos de gestion. (Ver el SGI).

2. Verificar que las series documentales a
transferir estén debidamente relacionadas
en el formato Gnico de inventario
documental.

3. Que la documentacién a transferir cumpla
con los tiempos de disposicién segun la
Tabla de Retencién documental.

4. Cada unidad productora deberd enviar ¢n
medio electrénico el formato Gnigdl de
inventario documental al correo institucional
de gestién documental.

Auxiliares |

Administratvos
PU Archivo

Contravistef Gestidon

D¢ cumental

Recibo de la transferencia docummnte!l en el

archivo central:

1. El personal encargadcidel lirchivo central
deberd confrontar la remisién fisica de los
documentos _con), emventario documental
electrénico,

2. Si la trasferincic: documental cumple con
los regeisias  exigidos, se procederd a
realizar la impresién del formato Gnico de
‘nventarid’documental. Se firmard recibido a
satistc ccién, de lo contrario se haran las
observaciones pertinentes mediante el
correo institucional a la unidad productora.
(Ver consideracién 6.4)

3. Ubicacién topogréfica de las cajas de
archivo en la estanteria correspondiente.

PU Archivo-Contratista
Gestién Documental

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e ley 594 de 2000, Ley General de Archivos.
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e Acuerdo 042 de 2002 del AGN Acuerdo 42 de Octubre 31 de 2002 del
Archivo General de la Nacién, por el cual se establecen los criterios para la
organizacién de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas
que cumplan funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23, 26, de la Ley 594 de 2000.

e Acuerdo 038 de 2002, responsabilidad de los funcionarios publicos frente a los
documentos y archivos.

e Acuerdo 027 de 2006 glosario archivistico del AGN

e Tablas de Retencién Documental aprobadas.

7. CONSIDERACIONES GENERALES

7.1Para efectuar la clasificacién de los documentos se s'gue €' Principio de Procedencia.

7.2Para efectuar la ordenacion de los documentssysensigue el Principio de Orden
Original.

7.3En caso de identificar documentos congileteridso microbiolégico, estos deberdn
aislarse y tomar las medidas pertinented,estatlecidas por el Archivo General de la
Nacién. En ningin caso se manipulgméa,ilocumentos contaminados sin la debida
proteccién.

7.4En la organizacion del archivo debe hacerse una clara separacion entre los
documentos de gestién yfios doegmentos de apoyo. Estos ultimos deben estar
organizados y depurados ‘nero/no se incluyen en las Tablas de Retencidn y su
organizaciéon debe ser igual a la de los archivos contemplados en la TRD,
identificados por asuiitos“ywordenados en orden alfabético, o numérico dentro del
archivador. De ', aou-acién de los documentos de apoyo debe quedar constancia
(formato 0nic(, de’inventario documental y acta de eliminacién de documentos).

7.5Los ArchixGs™e Gestion son responsabilidad de cada oficina productora, asi como su
organizccién 1 custodia, a los cuales se debe aplicar las Tablas de Retencién
Doc¢umentdi“Gprobadas.

7.6Las " Jnidi.des de conservacién que se usardn para la correcta conservacién de los
documentos serén las carpetas y cajas.

7.7 PREPARACION FiSICA DE LOS DOCUMENTOS

v' Retirar material abrasivo: Retirar bandas elasticas, clips metdlicos grandes o
pequefios, ganchos de cosedora, ganchos de legajar metdlicos, arreglar folios y
legajar documentos sueltos dentro de las carpetas.

v No se debe escribir sobre el contenido de los documentos o alterar sus originales.
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7.8 SELECCION, DEPURACION Y DESCARTE

v
v

Una verdadera selecciéon permite reducir costos en espacio, tiempo y materiales.
Se debe evitar la conservacién de impresos, periédicos, boletines, folletos o
circulares de informacién general y de contenido intranscendente, (documentos
que se definen de apoyo entre otros) siempre que no haga parte de una serie,
grupo documental o que se constituya soporte de un expediente de carécter
legal, caso especifico “Historias Laborales”, estos documenie,, deben
organizarlos atendiendo el procedimiento documentado en el S&t

Los documentos se identifican y seleccionan, clasificandolos for asinto o temas
de mayor importancia y en orden cronolégico.

Los documentos originales siempre se conservan, si existeririginales repetidos
se eliminan mediante acta (utilizando el formato paré, actas'documentado en el
SGI) y debe ser avalada el proceso de Gestign Lyncisfiental y el jefe de la
unidad productiva respectiva con visto buena dul prefidente del Comité Interno
de Archivo

Se retiran copias duplicadas, del tal pfodotque solo se conserve una primera
copia, archivando de preferencia las originales. Las copias se archivan cuando
el documento original debe salir de lavoficing, es el caso de las comunicaciones
oficiales externas.

Todo documento para formalidade; legales, debe llevar las firmas autorizadas.
Se examinan los diferentew avcunientos para comprobar que han cumplido con
los trémites legales o {e reshuesta y que por lo tanto pueden archivarse en la
carpeta o expediente ¢ue’ les corresponde, teniendo en cuenta las series
documentales crexden.en la respectiva tabla de retencién documental.
Fotocopias dewlos formatos de evaluacion del desempefio, circulares y de
resolucion€s, licudrdos no deben incluirse en las transferencias documentales.
Los originaifs de éstos reposan en las unidades productoras y son remitidos por
la of cina cuelo produce respectivas transferencias documentales. .

Para Wenreparacién de los inventarios documentales se debe utilizar el formato

9nico de inventario documental Cédigo 201.06.03.02.R.01.

7.9 REVISION Y FOLIACION

v

v

Los documentos deben ser numerados en la parte superior derecha con lapiz H2
mina negra de manera legible sin enmendaduras (no utilizar marcadores,
resaltadores, lapiceros, las manchas de la tinta afectan la originalidad del
documento, si el documento se encuentra con una foliacién anterior, se debe
colocar una linea oblicua encima de la foliacién existente y proceder a colocar
la actual. En caso de encontrarnos con mas de dos tomos de un mismo
expediente la foliacién del segundo tomo se debe iniciar de forma consecutiva
(tomo 1 asi 1 al 200 y el tomo 2 del 201 al 400).

Las carpetas no pueden exceder los 200 folios.
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v" En las carpetas o (expedientes) los folios completamente en blanco es decir, que
no contengan informacién en ninguna de sus dos caras (recto ni vuelto) deben
retirarse de la carpeta o expediente. En caso que ya se halla foliado el
documento en blanco se debe colocar “ANULADO” para no alterar el foliado
original.

v' Cada carpeta debe estar debidamente rotulada (ver SGI procedimiento
organizacién archivos de gestion).

v' los impresos, folletos, boletines y plegables se numeraran como uri, sela folio y
en orden consecutivo.

v la foliacién es la Gltima tarea que se debe aplicar en I&, organizaciéon de

documentos, cuando se haya efectuado la preparadién, fisisG, seleccion,
depuracién, descarte y eliminacién, para evitar pérdida & tiempo, errores o
tachones.

7.10 ELIMINACION

v

7.11

Este procedimiento se aplica para lés documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, teniend@ean.cienta las tablas de retenciéon documental
y las tablas de valoracién dogsimaniul.

Una vez se identifiquen los (locum :ntos a eliminar, se valoren, seleccionen y se
encuentren inventariadgs, se_preCede a eliminar la documentacién descartada,
mediante acta (utilizar ‘orma’> documentado para actas del SGI) acompafiada
del respectivo inyantario documental de los documentos a eliminar, firmada por
el Jefe responsabiz sevla oficina productora, visto bueno del jefe de archivo y
los funcionssion, que hayan intervenido en el proceso de organizacién y
eliminacién Jcon "la debida justificacién del porqué se elimind dicha
docurieiiacian y la firma del presidente del Comité Interno de Archivo.

Cuatdo se generan volomenes altos de documentos para eliminar, se deben
snviar Gfarchivo central debidamente inventariados e identificadas cada una de
‘as cojas, para que alli se realice su destruccién previo concepto del Comité de
Archivo de la entidad.

A partir de la aplicacién de la Tabla de Retencién Documental, la eliminacién
deberd realizarse tan pronto como se cumpla el tiempo de retencién fijado
dentro de ésta.

EMBALAJE

Antes de proceder al empaque dentro de las cajas, diligencie el formato Gnico
de Inventario documental, detallando cada una de las carpetas a  transferir,
conservando el nombre exacto de cada carpeta segin las Tablas de Retencién
documental.
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En cada caja se debe introducir el nimero de carpetas necesarias, de manera
que no queden muy ajustadas ni muy sueltas.

‘Al empacar las carpetas dentro de las cajas se debe mantener el orden estricto
consecutivo y cronolégico del formato Unico de inventario. las cajas de
transferencias deben numerarse consecutiva y cronolégicamente en la cara
frontal y con lapiz de mina negra.

Coloque dentro de las cajas de archivo las carpetas a partir del nomero 1 de
izquierda a derecha, cada carpeta llevara un nimero en la parieysuperior
derecha, y de deben ingresar minimo 5 carpetas méximo 6, a='=peidiendo el
numero de folios que contenga cada carpeta.

Se debe realizar el indice de caja el cual deberd s@mremitido en medio
electrénico para su verificacion, después de esto se procedera a imprimirlo 'y
pegar en la caja.

7.12 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

v

Para las transferencias documentales rexéise cuidadosamente que los documentos
estén organizados, foliados, en sus respeciivas carpetas debidamente rotuladas.
Diligenciar el formato Gnico deginventario documental, defallando las series
documentales o carpetas a traasfenir junto con su archivo electrénico en Excel
sin errores de digitacion.

Los documentos de ap#y6 newse transfieren al archivo central.

El lider del proceso o di,la uridad productora debe firmar con visto bueno en el
inventario documental a trdfisferir después que se haga la respectiva verificacion
por parte del archivéreantral.

El Archivo _Centrai. no recibird archivos que no cumplan con los principios
basicos e crgaiizacién contemplados en el procedimiento. Cada oficina
produstesa ", abrird una carpeta de “Transferencias Documentales” en medio
eleci énico donde se preservara el histérico de la transferencia, de tal forma
jue sima’de referencia para la busqueda de la informacién y efectuar con
orecis 6n la solicitud de préstamo de documentos, mencionando el nombre de la
serie, subserie y/o asunto y la fecha en que fue transferida al Archivo Central,
dando también la ubicacién correspondiente a caja y nimero de carpeta.

No se aceptarédn documentos que enuncien el envio de anexos sino vienen los
soportes o en su defecto registrar en la casilla de “observaciones” del formato
dnico de inventario documental diligenciado, dejando la nota de la fuente donde
reposan.

Para transferir las historias laborales, historias académicas, contratos y
convenios (ver en el SGI los procedimientos pertinentes para cada una de estas
series documentales).
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8. ANEXOS
No aplica
9. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DE CAMBIO CONTROL DE CAMBIO

Febrero 2012

Se ajusta el cédigo del pragadimiento
y los registros.

Diciembre de 2016

Se modificaron los péntos 1-2-3-4-5-6
y 7, donde ¢ea_ “obmplementé
informacién teniendd en cuenta la
normatividad Wqgents de acuerdo dl
procedimifnto.\ Ei el punto de 4
Documentonysregistro se cambié el
formCtos ™= transferencia por el
Foimato unico de inventario
| wctuaiizado en versién 2.

"5¢» modificaron  responsables  de
|"elaboracién, revisién y aprobacién.






