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1. Objetivo.
Definir el conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos de
los archivos de gestion al archivo central general de acuerdo con las tablas de retencion.

2. Alcance.

Todos los documentos que de acuerdo con la Tabla de Retencién de la Gobernacion de
Narifio sean objeto de transferencias desde los archivos de gestion al archivo central

3. Definiciones.

e Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion
gue conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

e Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, historico o cultural.

e Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacién, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

e Almacenamiento de documentos: Acciéon de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas.

e Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retne los documentos

e 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, 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 voluntario, adquisicién o expropiacion.

e Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
gue se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

e Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su
ciclo vital.

e Carpeta: Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los documentos para
su almacenamiento y preservacion.

e Catalogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

e Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccién o recepcion, hasta su disposicion final

e Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico
funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

e Codigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al
sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

e Conservacion permanente: Decision que se aplica a aquellos documentos que tienen valor
historico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental de una persona o
entidad, una comunidad, una region o de un pais y por lo tanto no son sujeto de eliminacion.
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e Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacion
producida por una instituciéon y en el que se registran las secciones y subsecciones y las
series y subseries documentales.

e Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el
andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcion y de consulta.

e Disposicién final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de
valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccion y/o
reproduccion.

e Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos
lleguen a su destinatario.

eDocumento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

e Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

eDocumento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

eDocumento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

eDocumento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismoy que,
por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y
actividades de este, aun después de su desaparicién, por lo cual posibilita la reconstruccion
de la historia institucional.

eDocumento electrénico de archivo: Registro de la informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y
debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

eDocumento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o
comunes en todas las entidades.

eDocumento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por
sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnolégicas y
culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.

eDocumento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores
primarios.

eDocumento misional: Documento producido o recibido por una institucion en razén de su
objeto social.

e Documento original: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas
gque permiten garantizar su autenticidad e integridad.

eDocumento publico: Documento otorgado por un funcionario puiblico en ejercicio de su
cargo o con su intervencion.

e Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.

e Disposicidn final de documentos: Decisidn resultante de la valoracién hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en la tabla de retencién documental, con
miras a su conservacién permanente, seleccién o eliminacién.

e Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas
de retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus
valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
Gestion Documental Secretaria General




CODIGO: GDL-P-03

PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIAS | VERSION: 01
DOCUMENTALES FECHA VERSION:
3B zZ 30/05/2023
GOBERNACION PAGINA: 3de 9

DE NARINO

eExpediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un
mismo asunto.

eFechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba. Fecha mas antigua y reciente de un conjunto de documentos.

eFondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica
en desarrollo de sus funciones o actividades.

e FUID: Formato de inventario documental

elnventario documental: Instrumento de recuperacién de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

e Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacibn que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.
eOrganizacién de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos

o funcionales.

eRetencién documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestién o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retenciéon documental.

e Seleccion documental: Proceso mediante el cual se decide la disposicion final de los
documentos de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencion documental y se
determina con base en una muestra estadistica aquellos documentos de caréacter
representativo para su conservacion permanente.

e Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

e Signatura topografica: Identificacion convencional que sefiala la ubicacién de una unidad
de conservacion en el depdsito y mobiliario de un archivo.

e Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas
de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

eTabla de retencién documental: 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.

eTabla de valoracién documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

e Testigo: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su lugar, en
caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccién o reubicacion y que
puede contener notas de referencias cruzadas.

e Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diploméatica.

e Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacion propia, en que suelen dividirse los
documentos de cierta extension.

e Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestién al central,
y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracién documental
vigentes.

e Unidad administrativa: Oficina o dependencia de la entidad.
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eUnidad de conservacién: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
gue garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre
otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

eUnidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o
compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

e Valoracién documental: Proceso permanente y continuo que inicia desde la planificacion
de los documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios (para la
administracién) y secundarios (para la sociedad) de los documentos, con el fin de establecer
su permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar su disposicion final
(conservacion temporal o permanente).

4. Desarrollo del documento.

4.1Descripcién de actividades

. L o Documento de
No Actividad Descripcién de la actividad ; Responsable
trabajo
Funcionario
Cronograma de del archivo
El Profesional del Archivo | Transferencias
central,
General elabora el
Elaborar . . general e
cronograma de transferencias Circular de 2o
1 cronograma oe U R historico y su
primarias para el afio vigente y socializacion .
de . equipo de
. envia a todas las del .
transferencias ! trabajo
dependencias. Cronograma
Los responsables del Archivo
de Gestion verifican que los
documentos ya cumplieron el
tiempo de retenciébn en el
Archivo de Gestion
establecido en la Tabla de
Retencion Documental Jefes de_
' TRD Dependencia,
- . funcionarios
Verificar eniendo en cuenta el .
. . Inventario de responsables
2 tiempos de cronograma de transferencia,
. . ; Carpeta de los
retencidn el jefe de la dependencia ;
) archivos de
informa al responsable del -
) - Base de datos gestiéon
Archivo de Gestién para que
prepare la  transferencia
documental.
Selecciona los expedientes que
segun la TRD se van a
transferir.
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No Actividad Descripcién de la actividad DEELEL) e Responsable
trabajo
Drdenar los expedientes por
afios 'y  secuencialmente
siguiendo el codigo y la
cronologia en forma
ascendente.
Funcionario responsable en
Archivo de Gestion revisa que
la documentacién a transferir
se encuentra organizada
dando cumplimiento al
principio de orden original,
foliada. Inventario de Funcionarios
Verificar los Carpeta responsables
3 expedientes a | Solicita las unidades de de los
transferir conservacion (cajas) para las Expedientes archivos de
transferencias documentales organizados gestién
con antelaciéon mediante oficio
a la Oficina de Archivo.
Enumere las carpetas de (1)
hasta (n) segun la cantidad
que vaya a transferir.
El funcionario responsable en
la dependencia diligencia el
formato dnico de inventario
- . documental debidamente vy . .
Diligenciar el . icha. inf L | tario d Funcionarios
formato de adjunta dic a informacion en nventario de responsables
. ) medio magnético. Carpeta
4 inventario de los
do‘(‘:umer:tal Elabora oficio para firma del FUID arch|v9§ de
FUID ; . gestion
jefe de la dependencia
solicitando al Archivo Central
la verificacion de la
transferencia documental.
El Archivo General, recibe la Funcionario
solicitud de verificacion por del archivo
parte de la dependencia. central,
FUID general e
5 Verificar la Verifica los tiempos de histérico y su
transferencia | retencion en la TRD de la Inventario equipo de
dependencia y confronta con expediente trabajo
el cronograma de
transferencias, Si no Funcionarios
corresponde informard a la responsables
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No

Actividad

Descripcién de la actividad

Documento de

trabajo Responsable

dependencia por escrito la
fecha que le correspondera
realizar la transferencia.

esta de acuerdo con el
cronograma asigna al
funcionario responsable para
que se traslade a la
dependencia y con base en la
TRD realice un muestreo
aleatorio de los expedientes
que se van a transferir.

El funcionario de Archivo
Central debe verificar que las
unidades de conservacion
(Cajas) tengan diligenciados
los campos No. CAJA y ANO
gue aparecen en la tapa
externa, sin tachones ni
enmendaduras y que en el
lado envés de la tapa se
encuentre pegado el formato
inventario de caja.

Se verifica que las carpetas a
transferir deben ir numeradas
desde 1 hasta N y coincidir con
el ndmero del orden del
formato Unico inventario
documental. El nimero de la
carpeta se escribe en el rétulo,
de acuerdo con el formato de
identificacién de carpeta.

de los
archivos de
gestion

Registrar
informe de
verificacion

Existen observaciones en la
verificacion, se elabora
informe de visita, el cual se
firma por los responsables de
Archivo de  Gestion, el
Profesional de la Oficina de
Archivo central y el funcionario
del equipo de archivo. En el
informe se dejara constancia
gue en el término de diez (10)
dias héabiles la dependencia
debe hacer las correcciones a
la transferencia.

Funcionario
del archivo
central,

Informe general e
historico y su
equipo de
trabajo
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No

Actividad

Descripcién de la actividad

Documento de

trabajo Responsable

Posteriormente se realizara
una nueva visita, donde se
realizara una revision aleatoria
del 20%

Si subsisten los errores no se
da visto bueno a la
transferencia y se comunica
por medio de oficio al Jefe de
la dependencia, que no se
efectla la transferencia
documental.

Aprobar la
transferencia
documental

Cumplidos todos los requisitos
de la transferencia documental
el profesional de la Oficina de
Archivo Central da el visto
bueno a la transferencia.

El funcionario responsable del
Archivo de Gestion se traslada
al Archivo Central para hacer
entrega de la transferencia con
los respectivos soportes.

Profesional
Universitario
Archivo
General

Recibir la
transferencia
documental

Los funcionarios de archivo
central reciben la
transferencia.

El Profesional a cargo autoriza
el ingreso de la transferencia.

Comprueban que el nimero de
unidades de conservacion
(Cajas ylo carpetas)
relacionadas en el oficio
correspondan con las
entregadas fisicamente.

5e Asigna la revision de la
transferencia documental a los
funcionarios del Archivo
Central.

a verificacion se realiza
teniendo en cuenta que los
folios coinciden, que los
documentos que integran la
carpeta sean los contenidos en

las hojas de inventarios de

Profesional
Universitario
Archivo
General

y
Equipo de
trabajo
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No Actividad Descripcién de la actividad PDeeUmEno e Responsable

trabajo

carpetas.

Si al verificar la transferencia
en el Archivo Central las
unidades de conservacion
(carpetas o cajas) entregadas
presentan observaciones o no
coinciden con lo diligenciado
en el formato Unico inventario
documental, el Profesional de
Archivo informa por escrito al
jefe de la dependencia.

la dependencia realiza las
correspondientes correcciones
en un término no mayor a diez
(10) dias héabiles.

Si transcurridos los 10 dias no
se han realizado las
correcciones se devolvera la
transferencia a la dependencia

que realiz6 la transferencia

5 Documentos y registros relacionados

Formato de informe
Formato de inventario documental

6 Control de cambios

- Fecha de Descripcién del
Version > ; Responsable
version cambio
%ce:gilr?q? e(:lil)_ Adriana Fajardo
01 30/05/2023 P : Guevara — Profesional

Transferencia
Documental

Universitario Archivo

7 Responsable

El responsable de este documento es el Profesional Universitario Archivo quien debe
revisarlo, y si es necesario actualizarlo.
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