PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
e f WS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO /\V a n t e

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL SECUNDA RIAS SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO

) PAGINA
VERSION coDIGO 116
02 GD-P-06

VIGENCIA
10 de septiembre de
2024

TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS
1. OBJETIVO

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

2. ALCANCE

Este procedimiento Inicia con la identificacién de las series documentales que han
cumplido los plazos y que son objeto de conservacién total, de acuerdo con las Tablas
de retencion Documental y/o Tablas de Valoracion Documental, continba con la
revision de los inventarios, la elaboracion del plan de transferencia secundaria, la
preparacion de los expedientes fisicos y electrénicos para su traslado y finaliza con el
traslado y recepcién de la documentacién por parte del Archivo General de la
Nacién.

3. RESPONSABLE

El responsable de la coordinacidén para la ejecuciéon de este procedimiento es la
Coordinadora de Archivo y Gestion 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 natural por una persona o entidad pUblica o
privada, en el transcurso de su gestidn, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce y a los
ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo central: Unidad Administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva una vez
finalizado su trdmite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta 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
gestion, la documentacién que, por decision del correspondiente Comité de Archivo o
el comité institucional y desempeno, 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, depésito
voluntario, adquisicién o expropiacion.

Archivo total: concepto que integra en la gestion documental de una administracién a
través del ciclo de vida de los documentos.

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por la que atraviesan los documentos
desde su produccidén o recepcidn, hasta su disposicion final.

Clasificaciéon de documentos: fase del proceso de organizacion documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura orgdnico-funcional de la entidad productora (fondo, seccién, subseccion
y/0 asuntos).

Conservacién de documentos: conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos 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 los mismos.

Custodia de documentos: responsabilidad juridica que implica por parte de la
institucidon archivistica la adecuada conservacién y administracion de los fondos,
cualguiera que sea la titularidad de los mismos.

Depésito de archivo: espacio destinado a la conservacidon de los documentos en una
institucion archivistica.

Depuracién: operacién por la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que no lo tienen.

Documento: informacidn registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.
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Disposicion final de documentos: decision resultante de la valoracidn hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencidn
y/o tablas de valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacion,
seleccion y/o reproduccion.

Expediente: conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de
un mismo trdmite o procedimiento, acumulados por una persona, 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.

Gestidn de documentos: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes
al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacién de la documentacion producida y
recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su consulta, conservacién y utilizacion.

Integridad fisica del documento: todo 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 o menor grado, modificacion de las
calidades y cualidades fisicas y tecnolégicas. Por ello, es indispensable realizar un
cuidadoso andlisis de los materiales, garantizando permanencia, perdurabilidad,
compatibilidad, legibilidad y posibilidad de futuros tratamientos.

Inventario Unico Documental: Es una herramienta archivistica que describe la relacion
sistematica 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.

Producciéon documental: recepcién o generacién de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones.

Programa de Gestién Documental (PGD): conjunto de actividades administrativas vy
técnicas tendientes a la planificaciéon, 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.
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Retenciéon de documentos: plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en
la tabla de retencién documental.

Tabla de retencién documental (TRD): listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos.

Transferencias documentales: remision de los documentos del archivo de gestién al
central y de este al histérico de conformidad con las tablas de retencidon documental
adoptadas.

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

Valor primario: el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion 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 gestion y trdmite para la realizacion de las
transferencias documentales secundarias del Archivo Central de la UAE SETP AVANTE,
de acuerdo con lo sefalado en la normatividad establecida para 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: Conservacion
Documental: Conjunto de medidas de conservacién preventiva y conservacion-
restauracién adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos andlogos de archivo.
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5. CONTENIDO

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO

OBSERVACIONES

REALIZAR
IDENTIFICACION
DE LAS SERIES O
SUBSERIES
DOCUMENTALES.
Realiza la
verificacion de las
series o0 subseries
en los inventarios
documentales vy
las TRD que han
cumplido los
tiempos de
retencién y que
son objeto de
conservacion total
(CT) o seleccion
(S). segun lo
establecido en las
Tablas de
Retencidén
Documental.

LA

Profesional
Gestidn
Documental

El personal que hace parte del
Archivo y gestion documental
realiza una visita previa, con el
fin de verificar la organizacién
del archivo a transferir.
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ELABORAR EL
INVENTARIO
DOCUMENTAL
Elabora el
inventario de las
unidades de
conservacion
objeto de

transferencia,
atendiendo a la
estructura
jer@rquica de:
2 Unidad
Administrativa,
Oficina
productora, serie,
subserie; asunto, y
por cada periodo
institucional, para
el caso de las

unidades de
conservacion
objeto de

transferencias por
TRD.

Profesional
Gestion
Documental

GD-F-011

Se elabora el cronograma de
transferencias, como minimo se
establece una transferencia
anual, pudiendo efectuarse
otras de manera excepcional y
por motivos justificados
conforme a las TRD.
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PRESENTAR EL
PLAN DE
TRANSFERENCIA
SECUNDARIA
AL COMITE DE
ARCHIVO.
Elabora y

presentar el plan

de transferencia

secundaria al

comité Profesional
institucional y | Gestidn
desempefio. Documental
aEl Plan de
transferencia

cumple con o

solicitado por el

Archivo  General

de la Naciéon?
Si: Conftinva en la
actividad 5 No:

AF-F-011 “Lista de
Asistencia”

Se programard transferencias
secundarias.

Continba en la

actividad 3

AJUSTAR EL PLAN

?REANSFERENCIA Se informa a los productores

Realiza el ajuste documentales sobre las fechas

del plan de en las que deben efectuar la
i ; transferencia documental

ggzgzgn%gn ?oi Profesionol secundaria asi como los

procedimientos vy Gslian requisitos  necesarios  para

regulaciones DicUmeni] adelantar el procedimiento.

establecidas  por El aviso se realiza con 10 dias

el Archivo General
de la Nacién para
la implementacion
de las TRD.

de anticipacion respecto al

plazo senfalado.
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SOLICITAR  VISITA

TECNICA DEL

COMITE DE

GESTION Y

DESEMPENO.

Quien establecerd

lf?;nr::iizi,de . Cada contratista del archivo

documental Contratistas durante la  vigencia del

secundaria, con | del archivo contrato debe identificar las

fundamento en lo
observado en las|Comité de

Tablas de |Gestidon y
Retencion desempefio
Documental —

TRD, el inventario

documental, los

documentos

objeto de

transferencia y la
normativa legal y
técnica vigente.

series documentales que va
organizando, y analizando su
conservaciéon y fecha de
transferencia segun el control
de series.
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PREPARAR LOS
EXPEDIENTES

OBJETO DE
TRANSFERENCIA.
Organiza los
expedientes
objeto de

fransferencia  de
acuerdo con los
criterios de
organizacién
archivistica y la
aplicacion de los
siguientes
procesos técnicos
y archivisticos: e
Organizacion
Documental.
(Clasificacion,
conformacién de
series y subseries y
tipos
documentales).
Ordenacion.
(Conformacion vy
apertura de
expedientes,
depuracién
foliacion). .
Descripcion.
(Diligenciar el
formato de
Inventario
documental FUID
instrumento de
recuperacion de
informacién segun
el Acuerdo 038 de
2002 y Acuerdo
042 del 31 de
octubre de 2002 y
generar la base
de datos segun la
norma
archivistica ISAD
G, en cada uno
de los

expedientes.

Contratistas de
las oficinas
productoras de
documentos.

GD - F- 005 Formato

Unico de inventario

documental (fisico-
digital).

Se debe verificar la correcta
organizacion documental:
clasificacién, ordenacion y
foliacién del archivo a transferir
a transferir al archivo histérico
de la entidad .
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REALIZAR EL RE-
ALMACENAMIEN{T
O Y ROTULACION Una vez ordenadas las
DE LOS carpetas, se enumeran de (1)
Sl . hasta (n) posteriormente se
IF SICOS. Organiza | -y ictas del realiza la descripcién en el
0s expedientes archive ¢ | g . i
fisicos a transferir omaio e inveniano
en las unidades de documental correspondiente a
almacenamiento las series documentales a
cajas y carpetas transferir.
cuatro aletas, en
buen estado
REALIZAR
CONTROL DE . p
CALDAD SOBRE El personol comtcms’ro del area
LOS EXPEDIENTES A | Personal de archivo deberd enfregar su
TRANSFERIR Realiza | apoyo a la archivo con su inventario
la revisibn  del | gestion de documental (FUID) en fisico y
100% de los|Archivo. en medio magnético cd
expedientes a | Profesional de debidamente diligenciado con
fransferir Gestion 10 dias de antelacién segin el
garanfizando que | documental cronograma de transferencias
6 cumplan  los documentales secundarias,
procesos técnicos
archivisticos.
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REPORTAR LAS
NOVEDADES
MEDIANTE
INFORMES Elabora
informe medianie
el cual reporta las
novedades
presentadas; de
acuverdo con el
formato del Agn.
2El margen de
error supera el 5%2
Si: Continua en la
actividad 10 No:
Continba en la
actividad 7 A El
margen de erfror
aceptable  serd
del 5% al total de

expedientes de
cada
transferencia.
Asegurar las
medidas de

conservacion

preventiva y de
restauracion,

adoptadas para
asegurar la
integridad fisica y
funcional de los
documentos

segun Acuerdo 06
de 2014, arficulo 3

Profesional
y/o Técnico
Administrativo
Gestion
Documental

Se verifica la preparacion fisica
del archivo y sU
correspondencia con lo
registrado en el Inventario
Documental (FUID) elaborado
por el personal de apoyo del
Archivo. Si  se presentan
inconsistencias no se recibe la
transferencia y se procede a la
devolucién.
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VERIFICAR
FORMATO UNICO
DE INVENTARIO -
FUID Asigna al
profesional de
gestion
documental  del
MEN el Formato
Unico de
Inventario - FUID,
para el control de
calidad de la
transferencia
entregada, quien
realiza la revisidon
de una muestra
de los expedientes
a transferir,
verificando la
aplicaciéon de los
procesos técnicos
archivisticos de
acuerdo con la
normatividad
vigente en cada
uno de los
expedientes,
registrando  esta
revision  en el
formato de control
de calidad
establecido por el
Ministerio. No se
admite margen
de error.

sla transferencia
cumple con los
requisitose

Si: Continta en la
actividad 11

No: ContinUa en la
actividad é

Profesional
y/o Técnico
Administrativo
Gestion
Documental

GD - F-005

Formato Unico de

inventario
documental
(fisico-digital)

Se reciben la transferencia
teniendo como base las Tablas
de Retencién Documental
(TRD) y el Formato Unico de
Inventario (FUID) estos a su vez
tendrdn que estar en las
unidades de conservacion
(carpetas) verificando el
estado actual de los
documentos, su descripcion,
organizacion, limpieza de los
documentos, foliacién, orden
cronolégica y consecutivo,
conforme con las directrices
impartidas en la normatividad
archivistica.
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ELABORAR
INFORME DE
REVISION DE
Echb'\ifr’;ERE“i‘riﬁfn | Profesional y/o El personal del érea de archivo
Técnico y gestion documental, ubica
19, |de revision de |, i iicativo |INforme derevision | idades de conservacion
transferencias . de transferencias . .
secundioin Gestion {’C'CIJOS) de oc_uerdo al espacio
dando el visto | POCUMental fisico del Archivo Central.
bueno sobre la
transferencia
realizada.
ENTREGAR LA
DOCUMENTACION
PARA
DIGITALIZACION
Una vez aprobada
la transferencia se
enfregard la : El personal del del drea de
documentacisn a|Profesional Archivo a partir  de  los
la empresa | Gestion S inventarios documentales que
especializada Documental Comunicacion ingresan al archivo histérico,
12 [pome Goe: ihos Sxenaa mantiene actualizado el
Z:-gngi;%%?éﬁ ge Zg;og(i::;e inventario general en |C.].S bases
segun lo descrito orch\i/vo. de datos para facilitar su
en la disposicion consulta.
final de las tablas
de retencion
documental o las
tablas de
valoracion
documental.
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ORGANIZAR EL
TRASLADO DE LOS
EXPEDIENTES
Organiza el
frasladado de los )
expedientes  y/o El personal de apoyo junto con
archivos fisicos de | prsfasional el profesional de_ gestion
13 acuverdo con el Gaslidn documental, realizan . el
protocolo Documental traslado de los archivos
establecido por el | POCYMe histéricos y se organizan
Archivo  General siguiendo la TRD.
de la Naciéon para
dicha
documentacion
de valor
secundario.
ELABORAR EL
INFORME TECNICO
DE ENTREGA
Elabora el informe
técnico
detallando los
procesos de
:;l:écc?:ézn £ El  profesional .de 'gesﬁén
aplicados a  los documental realiza un informe
documentos a detallado con evidencias,
transferir al | Profesional detallando el proceso de
14. | Archivo histérico, | Gestidn andlisis de los valores
el inventario fisico | Documental documentales segun las TRD,
y electrdnico con aplicando las normas de
las  series Y gestibn documental en el
ETEian ey & andlisis de series documentales
transferir, la base
de datos con la
descripcion de los
expedientes, y
copia de los
medios  técnicos
con su respectiva
descripcion.
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ENTREGAR AL
ARCHIVO
HISTORICO LOS
DOCUMENTOS DE El personal de apoyo bagjo la
TRANSFERENCIA coordinacién del profesional
Realizara la | Profesional de de gestion documental
entrega de los|gestion Realizard la fransferencia de los
i E’). ’?S documental y documentos y las imdagenes
15, 'c';mge”es OIET0 1 | personal de objeto de transferencia de
e ftransferencia o
de dcuerdo con el | IPOYO del acuerdo con el Formofq Unico
Formato Unico de |Area de de Inventario a fraves del
Inventario a través Archivo. Sistema de Gestion de
del Sistema de Documentos Electrénicos de
Gestion de Archivo SGDEA.
Documentos
Electronicos de
Archivo SGDEA.
SUSCRIBIR EL ACTA
DE
. El profesional de Gestidn
giéﬁif;igl\f ’ ggﬁggnol de documentdal una vez realizada
Elabora el acta de | yseumental la transferencia secundaria
16 transferencia levantara el acta con toda la
" | secundariq, se ité d informacién correspondiente al
firma por las partes | CoMite de procedimiento realizado y la
y adunta el|Gestiony enviara al comité de gestién y
formato de | desempeno desempefo.
inventario
documental.

Ley 594 de 2000 y Decretos reglamentarios

6. NORMATIVIDAD

Acuerdo 038 de 2002 - AGN.
Acuerdo 038 de 2002, Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000 “establece que los servidores publicos, al desvincularse de
las funciones titulares, entregardn los documentos y archivos a su cargo
debidamente inventariados, conforme a las normas y procedimientos que

establezca el Archivo General de la Nacion™

Acuerdo 06 de 2014, articulo 3. : Definiciones. Para efectos de este Acuerdo se
definen los siguientes conceptos asi: Conservacién Documental: Conjunto de

|
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medidas de conservacién preventiva y conservacién-restauracion adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos andlogos de
archivo.

Decreto 1515 de 2013: Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias 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 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras
disposiciones.

Guia de transferencias documentales secundarias, Archivo General de la
Nacién de Colombia, Bogotd D.C., Colombia — 2021

Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion
en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

7. CONTROL DE CAMBIOS

No.
REVISION

< FECHA DE VERSION
DESCRIPCION DE LA MODIFICACION APROBACION | ACTUALIZADA

1

Se crea el procedimiento con el fin de contar 17 julio 2023 ]
con los lineamientos para la realizacion de las
transferencias documentales secundarias del
Archivo Central de la UAE SETP AVANTE.
Implementaciéon Tablas de Retencidn
Documental

Se revisa y se actualiza el logo de la Alcaldiay | 10 septiembre 2
se anade el Acuerdo 001 de 2024 "Por el cual de 2024
se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y
juridicos para su implementacién en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones."

Y i

-

Elaborado por: Revisado ) Aprobado por:
Por:

Firma

JoZ | 7

Nombre | Jaquéline Gutiérrez Buitrago | Juérf Carlos Narvaez “Fides Eudenio Cérdoba

Cargo | Prdfesional de gestion ;ﬁr ctor Administrativo y
documental

Gerente General

inanciero




