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1. OBJETivo

Definir los criterios a tener en cuenta para trasladar la documentación de un archivo a otro una vez cumpla los tiempos de retención señalados en la Tabla de Retención Documental.
2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para cada una de las dependencias, quienes deben preparar y transferir los documentos al Archivo Central, teniendo en cuenta los tiempos de retención estipulados en la TRD para cada serie y de acuerdo con la programación e indicaciones establecidas por la Secretaria General y el funcionario de Archivo Central.
3. DEFINICIONES

Archivos de Gestión. Son los documentos producidos por una oficina durante su gestión administrativa, son documentos activos ya que se encuentran activos porque su trámite no ha culminado, están en circulación, resguardados y organizados por la oficina productora, y constituyen la primera fase del archivo.

Archivo General de la Nación: “El Archivo General de la Nación - AGN, es una entidad del orden nacional adscrito al Ministerio de Cultura, encargada de la organización y dirección del Sistema Nacional de Archivos - SNA, de regir la política archivística en Colombia y de custodiar, guardar y proteger el patrimonio documental del País y ponerlo al servicio de la comunidad”
Actividad administrativa. Acciones llevadas a cabo por una oficina o dependencia, cuyas actividades están reglados por las normas administrativas, y pueden materializarse en un documento.

Ciclo Vital del Documento. Etapas de vida del documento desde su producción, recepción y su conservación temporal, hasta su eliminación o unificación al Archivo Histórico.
Procedimientos: Presentación por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las

operaciones que se realizan en un procedimiento, explicando en qué consisten, cuándo, cómo,

dónde, con qué, y cuánto tiempo se hacen, señalando los responsables de llevarlas a cabo. 

Cuando la descripción del procedimiento es general, y por lo mismo comprende varias áreas, debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada operación. Si se trata de una descripción detallada dentro de una unidad administrativa, tiene que indicarse el puesto responsable de cada operación. Es conveniente codificar las operaciones para simplificar su comprensión e identificación, aun en los casos de varias opciones en una misma operación.

Tabla de Retención Documental - TRD: Es un instrumento de gestión documental en donde se plasma y se visualiza un 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.

Transferencia documental. Es la remisión técnica, legal y físicamente verificada de los archivos de Gestión al Archivo Central y de este al Histórico, cuando se tenga conformado. Esta debe realizarse conforme a las Tablas de Retención Documental con base a un plan de transferencias.

Serie documental. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas.

Subserie. Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus características específicas.
4. Condiciones generales

Todas las dependencias deberán preparar los documentos a transferir, de conformidad con las series, subseries y tiempos de retención estipulados en la tabla de retención documental, con base en:
Tabla de Retención documental

Cronograma de transferencias

Acta de transferencia

5. desarrollo

	No
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTROS

	1. 
	Elaborar cronograma de transferencias al inicio de cada año. (de acuerdo a los tiempos estipulados en las TRD)
	Secretaria General y Gestión Documental.
	Cronograma de Transferencias Documentales/Tabla de Retención Documental-TRD

	2. 
	Citar a Comité de Archivo
	Secretaria General.
	Citación

	3. 
	Solicitar aprobación del Comité de Archivo
	Secretaria General y Gestión Documental.
	Acta de Reunión y listado de asistencia.

	4. 
	Divulgar a las oficinas productoras involucradas el concepto de aprobación, con anexo del cronograma de transferencia
	Secretaria General y Funcionario Encargado Archivo Central
	Divulgación del Concepto

	5. 
	Preparar físicamente los Documentos a transferir
	Oficina productora del Documento
	

	6. 
	Realizar visita a las oficinas productoras que solicitaron las transferencias documentales.
	Funcionario Encargado Archivo Central 
	Acta de Visita

	7. 
	Verificar que las series documentales que son enviadas estén debidamente relacionadas en el Inventario Documental y cumplan con los tiempos de retención
	Funcionario         Encargado Archivo Central
	Formato Único de Inventario documental FUID

	8. 
	Verificar que la documentación a trasferir cumple con los términos de retención documental y si está bien relacionado en el FUID
	Funcionario Encargado Archivo Central 
	

	9. 
	Recepcionar físicamente en el Archivo Central las trasferencias provenientes de las oficinas productoras
	Funcionario Encargado Archivo Central
	Formato Único de Inventario Documental / Archivo de documentos

	10. 
	Verificar los inventarios documentales que trae cada caja de archivo.
	Funcionario Encargado Archivo Central
	Formato Único de Inventario Documental

	11. 
	Recibir archivo electrónico - en Excel- entregado por la dependencia que realiza la transferencia documental e ingresarlo en la base de datos de transferencias documentales que reposa en el Archivo
	Funcionario Encargado del Archivo Central
	Formato Único de 
Inventario Documental.

Acta de transferencia

	12. 
	Ubicar las cajas de archivo central en los estantes en Orden establecidos en el organigrama de la entidad.
	Funcionario Encargado Archivo Central
	Formato Único de Inventario Documental


6. formatos y registros del sistema

· Formato para acta de reuniones
· Cronograma de Transferencias Documentales
· Tabla de Retención Documental-TRD
· Acta de Visita
· Formato Único de Inventario documental FUID
· Acta de transferencia

7. DOCUMENTOS EXTERNOS AL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD

· Ley 594 de 2000, Art. 24. Ley General de Archivos.

· Tablas de Retención y transferencias documentales, Mini-Manual No. 4. Archivo general de la Nación, 2001.

· Acuerdo 038 de 2002. 

· DECRETO 2578 DE 2012 (diciembre 13) Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto número4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administración de los archivos del Estado.

· DECRETO 2609 DE 2012 (diciembre 14) Por el cual se reglamenta el Título V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los artículos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestión Documental para todas las Entidades del Estado.

8. PUNTOS DE CONTROL

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	OBJETIVO DEL CONTROL

	Organizar los documentos conforme a las TRD, serie, subserie y tipos documentales
	La dependencia productora
	Aplicar las tablas de retención documental en la organización de los archivos de gestión y central

	Rotular la carpetas aplicando las tablas de retención documental utilizando los códigos de la dependencia, series y subseries
	La dependencia productora
	Aplicar las tablas de retención documental en la organización de los archivos de gestión y central

	Realizar el inventario documental, revisando que no se mezclen dependencia y años.
	La dependencia productora
	Recuperar y consultar los documentos en forma ágil y eficiente.


9. HISTORIAL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSION
	CAMBIOS
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