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PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Objetivoy Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar las transferencias documentales de los Archivos de Gestion al Archivo Central de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos para
este fin por el AGN. Aplicando los principios de orden original y procedencia que garanticen la integridad de la informacién, a su vez entregar una
herramienta de consulta y de recuperacién de informacién normalizada y que cumplan con los estandares establecidos.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Inicia con la aprobacién del cronograma de transferencias documentales primarias, una vez se cumplan los tiempos de retencion en el archivo de
gestion sefalados en la tabla de retencion documental, se realiza la transferencia y termina con la ubicacion fisica en el depdsito del archivo central y
su recepcién a satisfaccion por el Area de Archivo y Gestion Documental.

2. Glosario

No.

CONCEPTO

SIGNIFICADO

Archivo:

Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso
natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestién, conservados respetando
aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o instituciéon que los produce y a los
ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucién que ésta al
servicio de la gestion administrativa, la informacién, la investigacién y la cultura.

Archivo Central:

Unidad administrativa donde se agrupan los documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de
la entidad, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las oficinas y
los particulares en general.

Acto de enumerar el folio recto de la hoja “//” Operacion incluida en los Trabajos de ordenaciéon que consiste

3 Foliacion: : ) i
en numerar correlativamente todos los folios de cada unidad documental.
. L Archivo de la oficina productora que redne su documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y
4 Archivo de Gestion: L :
consulta administrativa.
5 Carpeta: Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los documentos para su almacenamiento y
peta. preservacion.
6 Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la informacion que contienen.
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No. CONCEPTO SIGNIFICADO

Cuerpo que contiene, en forma adecuada, un conjunto de documentos de tal forma que garantice su

7 Unidad de conservacion: preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las

cajas, y los libros o tomos.

Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o privada en razén de sus actividades o

8 Documento de archivo: .
funciones.

Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente

9 Expediente: : . L, ;
por una instancia productora en la resoluciéon de un mismo asunto.

(Tema) Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo
10 | Serie: Organo o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplo: Historias
laborales, Contratos. Actas, Informes, entre otros.

(Subtema) Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se jerarquizan e identifican
11 Subserie: en forma separada del conjunto de la serie por los tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite
de cada asunto Ejemplo: Actas Comité de Direccion, Contratos de Prestacion de Servicios.

Es la remision de los documentos del Archivo de Gestién al Archivo Central, Transferencia Primaria, y de
este al Archivo Histérico, Transferencia Secundaria. Las transferencias documentales se deben realizar
mediante la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, TRD y Tablas de Valoracién Documental,
TVD vigentes y la elaboracion de inventarios documentales; solo podran transferirse los expedientes que una
vez cerrados, han cumplido su tiempo de retencién en la respectiva etapa o fase de archivo; la transferencia
se debe llevar a cabo por series o subseries documentales.

12 Transferencia documental:

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 de los documentos, asi como una disposicion final. Las TRD se

13 | TRD: elaboran para los documentos activos que produce o producird una entidad en desarrollo de las funciones
asignadas a cada unidad administrativa u oficina productora que la conforma.
Listado de series documentales o asuntos a los cuales se asigha un tiempo de permanencia en el Archivo
Central, asi como una disposicién final. Las TVD se elaboran para documentos ya producidos, que han
14 | TVD: pasado a su segunda o tercera etapa del ciclo vital, es decir, a documentacién semiactiva de uso

administrativo y legal ocasional o inactiva que ha dejado de emplearse con fines legales o administrativos.
Las TVD se elaboran para los documentos producidos en los periodos de la historia de la entidad que no
cuentan con TRD

Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo formando unidades simples o por documentos

15 | Unidad documental: de diferentes tipos formando un expediente (unidad documental compleja).
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Siglas
SIGLAS
No. Sigla Descripcién
1 PINAR Plan Institucional de Archivos
2 AGD Archivo General de la Nacién
3 IDER Instituto Distrital de Deporte y Recreacion de Cartagena de Indias
4 MIPG Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
5 PGD Programa de Gestion Documental
6 TRD Tablas de Retencion Documental
7 FUID Formato Unico de Inventario Documental
8 TVD Tablas de Valoracion Documental

Marco Normativo

No. NORMA / DOCUMENTO FECHA DESCRIPCION
Constitucion Politica de Colombia — El patrimonio cultural de la Nacidn estd bajo la proteccion del Estado. El patrimonio
1 Art. 72 1991 arqueolégico y otros bienes culturales que conforman la identidad nacional,
) pertenecen a la Nacidn y son inalienables, inembargables e imprescriptibles
Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
2 Ley 594 de 2000 2000 disposiciones
Por la cual se expide el estatuto de registro de Instrumentos Publicos y se dictan otras
3 Ley 1579 de 2012 2012 disposiciones
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No. NORMA / DOCUMENTO FECHA DESCRIPCION
5 Ley 1712 de 2014 2014 Por medllg de' Iq cual se crea la Igy de transparencia y del derecho de acceso a la
informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones
Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos
6 Decreto 2609 de 2012 - Presidencia 2012 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestidn
de la Republica Documental para todas las Entidades del Estado Compilado en el Decreto 1080 de
2015
7 Decreto 2483 de 2012 - DAEP 2012 Por el _qual se es_tgblecen los lineamientos generales para la integracion de la
planeacion y la gestion
 Minictari Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.
8 Decreto 1080 de 2015 - Ministerio de 2015 Sistema Integral de Archivos, Etapas de la Gestion de los Documentos e Instrumentos
Cultura o -,
Archivisticos para la Gestibn Documental
9 Decreto 0103 de 2015 - Presidencia 2015 Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras
de la Republica disposiciones
Por medio del cual se establece como un marco de referencia para dirigir, planear,
Decreto 1499 de 2017 - Modelo ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las entidades y
10 | Integrado de Planeacion y Gestion 2017 organismos publicos, con el fin de generar resultados que atiendan los planes de
MIPG desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad
y calidad en el servicio
Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
) modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacién, evaluacion, aprobacion e
1 Acuerdo 39 de 2002 - AGN 2002 implementacién de las Tablas de Retencién Documental- TRD y las Tablas de
Valoracion Documental - TVD
Por el cual se establecen los criterios para la organizaciéon de los archivos de gestién
i en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
12| Acuerdo 42 de 2002 - AGN 2001 Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000
Por medio del cual se establecen los criterios basicos para la creacién, conformacion,
13 | Acuerdo 002 de 2014 - AGN 2014 organizacién, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones
Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacién
14 | Acuerdo 006 de 2014 — AGN 2014 de Documentos” de la Ley 594 de 2000
Por el cual se establecen los lineamientos generales para las Entidades el Estado en
15 | Acuerdo 003 de 2015 - AGN 2015 cuanto a la gestién electrénica de documentos generados, como resultado del uso de

medios electrénicos
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No. NORMA / DOCUMENTO FECHA DESCRIPCION
Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion, evaluacion
16 | Acuerdo 04 de 2019 - AGN 2019 y convalidacion, implementacién, publicaciéon e inscripcion en el registro Unico de

series documentales RUSD de las Tablas de Retencion Documental - TRD y Tablas
de Valoracion Documental TVD.

5. Politicas de Operacion

Condiciones Generales

Con el fin de garantizar la conservacion de los documentos en los Archivos de Gestidn y siguiendo las recomendaciones del Archivo General de la
Nacion, se definen las siguientes normas que deben tenerse en cuenta, para que los documentos permanezcan en buen estado:

Para firmar los documentos de archivo, se debe utilizar lapicero de tinta negra; los otros colores presentan problemas a la hora de microfilmar.
No se recomienda la utilizacion de lapiceros con tintas solubles en agua, como las tintas de gel o los resaltadores.

Al momento de archivo se desestima o no se recomienda el uso de félderes AZ y tratar en lo posible (a menos que sea estrictamente necesario)
de limitar el uso de carpetas que requieran la perforacién de los documentos y el contacto con el material metdlico de los ganchos. Ademas, la
alta capacidad de almacenamiento que caracteriza este tipo de unidades, dificulta el manejo de los documentos y crea rasgaduras y
deformaciones en ellos. (ARCHIVO GENERAL DE LA NACION — AGN, Boletin NEXOS No0.69).

No se deben hacer anotaciones a los documentos de archivo; en caso de ser absolutamente necesarias, se recomienda hacer las notas en
papel blanco adherido al documento con clip plastico.

Las carpetas celuguia y las carpetas colgantes, en lo posible, deben ser en material con ph neutro, o en su defecto, en cartulina blanca y deben
adaptarse al volumen y tamafio del material.

Cuando un documento tenga un volumen igual o inferior a 10 folios, se utilizaran clips plasticos o recubiertos en plasticos para agruparlos.
Cuando un documento tenga un volumen superior a 10 folios, se pueden utilizar ganchos de cosedora colocando una proteccion de papel bond

blanco por encima y por debajo del paquete que se va a grapar, con el fin de aislar el gancho metélico y evitar la oxidacién del documento. Esto
mismo se debe aplicar en caso de colocar clips metalicos.

Preparacion fisica de la documentacion antes de la transferencia:
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Condiciones Generales

Limpieza de la documentacién. El material debe estar libre de polvo, para ello se debe contar con elementos como brochas de cerdas suaves y
lanillas preferiblemente blancas; el personal debe disponer de tapabocas y guantes.

Eliminacién de material metalico. Con el fin de contribuir a la conservacién de los documentos, el material que va a ser transferido debe estar
libre de ganchos, clips, ganchos de cosedora o ganchos legajadores metalicos pues dichos elementos generan oxidacién. Para su retiro debe
tenerse cuidado con el fin de evitar la rotura de los documentos o la mezcla de ellos que pueda afectar la foliacién.

Identificacién del material afectado por biodeterioro. El material que se detecte afectado por hongos y/o insectos, debe identificarse y separarse
mediante una cartulina desacidificada, pues el contacto con el material que se encuentra en buen estado genera deterioro.

Revision y foliacion. Con el fin de facilitar la ordenacion, consulta y control de los documentos, éstos deben estar debidamente foliados de
acuerdo con las buenas practicas establecida por el AGN (la foliacién debe realizarse por hojas, no paginado).

Una vez cumplido con los protocolos de limpieza, organizacion y depuracién de la documentacion a transferir es importante proceder con el
inventario, rotulacion y embalaje, para su posterior traslado, previa formalizacion a través de acta de transferencia.

6. Actividades
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

1 Elaboracion 'y aprobacién del cronograma de | Funcionario / Contratista Cronograma de 15
transferencias documentales IDER del Area de Archivo transferencias
Enviar cronograma para aprobacion Coordinador grupo de

9 P P Gestion Documental Comunicacion oficial y

2 . . cronograma enviado para 1

Remitir el cronograma de transferencia para ser . s - . -
) . . . ; . Direccion Administrativa aprobacion

aprobado por la Direccion Administrativa y Financiera. y Financiera
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Aprobar el cronograma de transferencias Direccion Administrativa Aprobacion del cronograma
3 . . de transferencias 5
documentales. y Financiera
documentales.
Preparacion fisica de la documentacion.
Verificar y limpiar la documentacion a transferir. Funcionarios
responsables del Archivo
2 Se debe asegurar que la documentacién este en buen de Gestion de la Expedientes a transferir. 10
estado de conservacion. Dependencia que

Realiza la transferencia.
Entendiendo limpieza como retiro de material abrasivo,
ganchos de cosedora, ganchos clips, ganchos
legajadores metdlicos, entre otros.

Depurar la Documentacién

Se debe proceder a retirar la duplicidad documental,
documentos sin firmar, formatos sin diligenciar, hojas en
blanco, documentos de apoyo (leyes, decretos,
resoluciones, manuales, instructivos etc.), es decir,
documentos que no forman parte de las series
documentales de las oficinas.

Funcionarios
responsables del Archivo
de Gestion de la Expedientes a transferir. 60
Dependencia que
Realiza la transferencia

Se debe colocar ganchos plasticos en caso de carpetas
legajables y carpetas cuatro aletas adecuadas para la
conservacion documental.
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Realizar la organizacion de los documentos.
Para realizar la organizacion de los documentos se tener Funcionarios
en cuenta los principios de orden de origen y procedencia | responsables del Archivo
4 en este sentido la informacion que se va transferir debe de Gestion de la Expedientes a transferir. 60
estar organizada cronoldgicamente, posteriormente a Dependencia que
esto se debe realizar el proceso de foliacién y finalmente | Realiza la transferencia
rotular de manera adecuada de acuerdo con las TRD las
unidades de conservacién (Carpetas y cajas).
Elaboracién de Inventario Documental.
Diligenciar el Formato Unico de Inventario Euncionarios
Documental (FUID) responsables del Archivo -
5 de Gestion de la Formato Unico de 30

Registrar de manera organizada de acuerdo a la TRD
cada uno de los expedientes conformados; por series y
subseries que seran sujetos a transferencia documental;
es imprescindible verificar previamente que los tiempos
de retencion en archivo de gestién se hayan cumplido.

Dependencia que
Realiza la transferencia

Inventario Documental.
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Remitir Formato Unico de Inventario Documental-
FUID
Se remite en formato Excel el FUID al Coordinador del
Grupo de Gestion Documental a través del correo Funcionarios Formato Unico de
electrénico, de tal manera que se pueda realizar una unci ! . Inventario Documental.
; (i . responsables del Archivo
primera revision de: !
6 de Gestion de la o iad 2
N o Dependencia que Comumgamon enviada a
e Correcto diligenciamiento del FUID . . través de correo
Realiza la transferencia -
electronico.
e Verificar contra la TRD que las series 0 subseries
documentales que se vayan a transferir hayan
cumplido el tiempo de retencion en archivo de
gestion.
Verificar el inventario documental
Se verifican los siguientes campos del Formato Unico de
Inventario Documental
FUID en formato Excel: Auxiliar Administrati
e La codificacion de la serie y subserie documental ur)t(alslacrjnsargllglzéalellvo Formato Unico de
descrita en el FUID debe coincidir con la TRD. ponsa .
recepcion de las Inventario Documental — 2

e El nombre de las series, subseries y asunto descrito
en el FUID.
Que contenga fechas extremas en el FUID.

e La ubicacion de los expedientes descrita en el FUID
debe corresponder con la Unidad de almacenamiento
y conservacion (cajas, carpetas) el nimero de folios

transferencias realizadas
en el IDER.

FUID en formato Excel.
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

descrito en el FUID.

Realizar la identificacion de las unidades de
almacenamiento (cajas) a transferir.

Funcionarios e,
Formato Identificacion de

Se debe utilizar el Formato de Identificacion de cajas. responsables del Archivo .
> cajas
8 de Gestion de la 2
Describa los expedientes que se encuentran al interior de Dependencia que

. ; . L ) . Expedientes a transferir.
la unidad de almacenamiento ubicadas de izquierda a | Realiza la transferencia P

derecha, deben reflejar el nimero de caja y el orden
definido en el inventario documental.

Realizar embalaje de la transferencia documental . .
Funcionarios

responsables del Archivo

de Gestion de la Expedientes a transferir. 3
Dependencia que

Realiza la transferencia

Las unidades de conservacién (carpetas) se deben ubicar
dentro de las unidades de almacenamiento (cajas) de
izquierda a derecha y que refleje el orden descrito en el
inventario documental.
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

Realizar visita de verificacion de la transferencia

documental a recibir

En las oficinas de la dependencia que va a transferir, se

realiza la revision de la documentacion, si se encuentra

un 10% de errores del total de unidades, se detendra la Auxiliar Administrativo

revision para que la dependencia realice correcciones e responsable de la
10 inspeccione la restante documentacion, se levantara acta recepcion de las Acta de Reunion. 1

de reunién con el resultado de la revision. transferencias realizadas

en el IDER.

Nota: Después de realizada la verificacion y de estar

correcta, se procedera a sellar la caja para la posterior

transferencia (Traslado al Archivo Central).

Entrega de la transferencia al Grupo de Gestidn .

Jefe , Director o L

Documental Coordinador de la Comunicacién oficial a

11 ) través de correo 1
- . . dependencia que va a P
Solicitar la recepcion de la transferencia documental. X ) electrénico.
realizar la transferencia

Confirmar la recepcién de Ila transferencia

documental. Jefe o Coordinador Comunicacién oficial a
12 Grupo de Gestion través de correo 5

El Coordinador del Grupo de Gestién Documental informa
por medio de un correo electronico el lugar (deposito), dia
y hora para recibir la transferencia documental.

Documental electrénico.
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Traslado de la transferencia al Archivo Central . :
Funcionario responsable icacion oficial
. ., - . del archivo de gestion de Comum}camon oficiala
13 Coordinar con el Grupo de Gestibn Administrativa y de . través de correo 1
y P : la dependencia que va a L
Servicios la logistica para el traslado de la transferencia : . electronico.
realizar la transferencia
documental.
Recibir transferencia al Archivo Central.
Realizar la recepcion de la transferencia documental
efectuando cotejo de unidades de almacenamiento
(cajas) frente al FUID que entrega el area que hace la
transferencia, el cual deberd estar debidamente firmado
por quien lo elabora, por quien entrega (coordinador, jefe Formato Gnico de
o director de la dependencia). Jefe o Coordinador inventario documental
14 Grupo de Gestion 2
Las cajas se recibirdn selladas conforme a la revisién Documental Acta de transferencia
previa realizada por el Grupo de Gestibn Documental. documental
Después de recibida la informacion se levantara acta el
transferencia documental y se anexard copia del FUID;
se enviara copia digital con la firma de recibido por parte
del funcionario responsable (jefe o coordinador) del area
de Gestion Documental.
Ubicar en la estanteria correspondiente la
transferencia documental. Auxiliar Administrativo
15 Se identificara el espacio fisico en donde se ubica la responsgble de las : Form_ato Unico de 2
! ~ transferencias del Grupo inventario documental
transferencia documental (Modulo, estante, entrepafio) L
: de Gestion Documental
para luego registrar en el mapa la nomenclatura que
facilite la ubicacién de cada expediente.
Realizar un mapa con Nomenclatura Archivistica que Auxiliar Administrativo
16 describa la localizacién de las transferencias dentro responsable de las Formato Mapa con 4

el depésito.

transferencias del Grupo
de Gestion Documental.

Nomenclatura Archivistico
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Se debe realizar la descripcién detallando en que
maédulo, estante y entrepafio quedd ubicada cada unidad
de almacenamiento, y demas datos requeridos en el
formato establecido.
1. Documentos Asociados
Documentos asociados a este procedimiento de gestion Presupuestal
No. NOMBRE DEL FORMTATO O DOCUMENTO CODIGO
1. | Cronograma de transferencias N/A
2. | Formato Unico de Inventario Documental - FUID N/A
3. | Formato Identificacién de Cajas (Rotulacion) N/A
4. | Formato Acta de Reunion N/A
5. | Formato Acta de transferencia documental N/A
6. | Formato Mapa con Nomenclatura Archivistico N/A

2. Control de Cambios

VERSION FECHA

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

APROBADO POR

26/04/2020 Emision del documento

Viviana Londofio Moreno
Representante legal IDER

3. Aprobacién

Elaborado Verificado

Aprobado

Maria del Pilar Maya Herrera
Contratista — Oficina Asesora de Planeacion

Lider de proceso

Por verificar en el comité de Modernizacién




