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TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

DEFINICION E IMPORTANCIA

Remisién de los documentos del Archivo de Gestion a Central y';;de esfe al Archivo
Historico de conformidad con |las Tabas de Retencion Documental por la Alcaldia
Municipal de Caijica.

El archivo General de la Nacion en cumplimiento a.sus ObjetIVOS y de acuerdo con las
politicas de recuperacién, custodia, conservacion y difiision del patrimonio documental de
la Nacion, lidera el Programa de Transferencias Documentales de los archivos
pertenecientes a entidades publicas del nivel-‘central del ordenamiento nacional.

La alcaldia Municipal de Cajica, continuando con el Programa de Gestién Documental y
aplicando la normatividad del A G.N, éx;aone a contmuac;on la importancia y el porque de
este instructivo. SR

Las transferencias Documentales Permiten:

e Garantizar a los ciudadanos é1fig,gceso a la informacion.

» Evitar la produccion y acumutacion irracional de documentos.

¢ Solucionar, a fffﬁivel_ fisico y funcional, el problema de [a acumulacién de
documentos en las dependencias e instituciones productoras.

» Concentrar la informacion util, ya sea para la toma de decisiones administrativas o
para el conocimiento del desarrollo histérico institucional.

» Guardar. precaucional o definitivamente la documentacién, en las mejores
cond|caones de conservacion.

En 1a Alcaldia Municipal de Cajica se deben realizar transferencias internas de los
archivos de gestién o de Oficinas al central, y finalmente, al Histérico o permanente. Este
proceso se realiza teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, con la periodicidad
que establezcan las TRD, como se explica a continuacion.

Archivo de Gestion o de oficina

En este archivo reposan los documentos en el proceso de gestion administrativa, E}
tiempo de permanencia de la documentacién en éste depende fundamentalmente de
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tramite y de las normas internas indicadas en las TRD, para luego decidir su traslado al
archivo central.

Las oficinas deberan transferir al Archivo Central aquellas series y subseries
documentales que hayan cumplido el tiempo de retencién sefialado en la TRD
correspondiente. Deberan transferirse los expedientes con sus tipos documentales
ordenados respetando la secuencia de su produccién, y previamente depurados,
(extrayendo copias, tarjetas sociales, circulares, memorandos informativos, que no
impliquen valores secundarios). '

Toda transferencia debera ir acompafiada de un inventario en el que se relacionaran ias
series, subseries y unidades documentales, consignando las fechas extremas y el nimero
de folios. Con la ejecucion de estas transferencias no solo se descongestionan las
oficinas sino que se establecera un vinculomas estrecho entre los archivos de Gestion y el
Archivo Central.

El calendario de transferencias debera elaborarse de comun acuerdo entre los
productores de la documentacion y el jefe del Arch;vo Central

Archivo Central e Intermedio

A este archivo son transferidos los documentos de Ios archivos de gestion cuya consulta
no es tan frecuente, es decir, cuando estan‘en un segundo ciclo de vida (semiactivos). E!
Archivo Central deberé facilitar la consulta tanto a las oficinas productoras como al publico
en general de acuerdo a las normas gue lo'regulen.

Recibidos los decumentos en el Archivo Central, el feje de esta debera constatar que las
series y subseries documentales transferidas concuerdan con e inventarios que las
relaciona, para proceder--a incorporarlas en las agrupaciones documentales
correspondientes de acuerdo con el cuadro de clasificacién establecido para cada oficina.

La documé’ntacic’m permaneceréd en el Archivo Central durante el tiempo estipulado en las
TRD. .

Antes de transferir al Archivo Historico se aplicara la disposicién final y procedimientos
previstos en la TRD.

Archivo Histérico o Permanente

Aguel al cual se transfiere la documentacién del Archivo Ceniral o del Archivo de Gestiéon
que por decisién del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacién, la ciencia y la cultura.

i e T
g wnk

e o
S et




67

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

INSTRUCTIVO TRANSFERENCIA DOCUMENTALES

CODIGO: AP-GD-PC-003- I15-001

|

VERSION: 02 | FECHA: 19/10/2016 [ P3gina 6 de 13

etc., cada una de estas unidades, dependiendo de su estado de conservacion, debera

prepararse de la siguiente manera:

La documentacién que no estdencuadernada ni empastada debera almacenarse en cajas

y carpetas.

Con el fin de realizar 1as Transferencias en la Arcadia Municipal de Cajica, se ha tomado
en cuenta las recomendaciones en cuanto a unidades de conservacion, -dictadas por el
A.G.N . también para almacenar la documentacién en Archivos Centrales o Historicos.
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Este proceso es importante para reforzar estructuraimente las unidades de conservacion
a trasferir y a la vez facilitar su traslado.

Embalaje

Una vez se hayan cumplido los pasos de revision, foliacién y amarre se procesadora al
embalaje o empaque, asi:

» Utilizar cajas que cumplas las especificaciones minimas sugeridas por el AG.N.,
tal como las que utilizamos en la Alcaldia Municipal de Cajica. .. .

FORMATO DE INVENTARIO DOCUMENTAL PARA TRANSFERENCIAS
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INSTRUCTIVO FORNMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Este formato sera diligenciado para transferencias primarias, transferencias secundarias,
y la entrega de inventarios individuales.

Sera diligenciado en su totalidad por el encargado del Archivo de Gestlon 0 Unidad
Documental quien o firmara y hara entrega al Archivo Central.

Entidad remitente: Debe colocarse el nombre de la, entidad responsabie de la
documentacion que se va a transferir.

Entidad productora: Debe coiocarse el nombre completo o razon social de la entidad
que produce o produjo los documentos. o

Unidad administrativa: Debe consignarse ‘el riembre de ‘ia dependencia o unidad
administrativa de mayor jerarquia de la cuai dependa Ia ofcma productora.

Oficina Productora: Debe colocarse el nombre deia Unldad Administrativa que produce
y conserva la documentacion tramitada en e]erclcm de sus funciones.

Objeto: Se debe consignar.la ﬁnalldad del inventario, que puede ser. Transferencias
primarias, transferencias secundar_la_s, valoracion de fondos acumuiados, fusion y
supresion de entidades y/o dependencias, inventarios individuales.

Hoja _ de __ : Se numerara cada""hoja del inventario consecutivamente. De___: Se
registrara el total de hojas del inventario.

Registro de entrada: Se diligencia sélo para transferencias primarias y transferencias
secundarias. Debe consignarse en las tres primeras casillas los digitos correspondientes
a la fecha de la entrada de la transferencia (aflo, mes, dia). En NT se anotara el nimero
dela transferencua

Numero de orden: Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente a
cada uno de ios asientos descritos, que generalmente corresponde a una unidad
documental.

Codigo: Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las oficinas
productoras y cada una de las Series, Subseries o asuntos relacionados.

Nombre de la Serie, Subserie o Asuntos: Debe anotarse el nombre asignado al
conjunto de unidades documentales de estructura y contenidos homogéneos emanados
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de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Para las transferencias primarias secundarias y las ocasionadas por fusion
y/o supresion de entidades o dependencias, el asiento correspondera a cada una de las
unidades de conservacion. En los inventarios individuales, el asiento correspondera a los
asuntos tramitados en ejercicio de las funciones asignadas. Cuando no se puedan
identificar series, se debe reunir bajo un solo asunto aguellos documentos que guarden
relacion con la misma funcién de la oficina productora.

Fechas extremas: Deben consignarse la fecha inicial y final de cada unidad descrita.
(asiento). Deben colocarse los cuatro digitos correspondientes al afio. En.el caso de una
sola fecha se anotara ésta. Cuando la documentacién no tenga fecha:se anotara s.f

Unidad de conservacién: Se consignara el numero asignado. .4 cada unidad de
almacenamiento. En la columna otro se registraran las unidades de conservacion
diferentes escribiendo el nombre en la parte de arriba-y debajo la cantidad o el namero
correspondiente.

No. de folios: Se anotara ei numero total de folios - contenido en cada unidad de
conservacion descrita. o

Soporte: Se utilizara esta columna para anotar los soportés diferentes al papel, anexos a
ta documentacion: microfilmes (M), videos (V),.casetes (C), soportes electronicos,
soportes electronicos (CD, DK, DvD), etc

Frecuencia de consulta: Se debe citar si la documentacion registra un alto, medio, bajo
0 ninguno indice de consulita; para tal efecto, se tendran en cuenta los controles y
registros de préstamo y consulta de a oficiha responsable de dicha documentacién. Esta
columna se diligenciara especialmente.para el inventario de fondos acumulados.

Notas: Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las
columnas anteriores. Para la documentacién ordenada numéricamente como actas,
resoluciones, memorandos, circulares, entre otros, se anotaran los siguientes datos:
faltantes, saltos por error en la numeracién y/o repeticion dei nimero consecutivo en
diferentes documgntos. Para los expedientes debera registrarse la existencia de anexos:
circulares, actas,” memorandos, resoluciones, informes, impresos, planos, facturas,
disquetes, fotografias o cualquier objeto dei cual se hable en el documento principal. De
estos debe sefialarse, en primer lugar, el nimero de unidades anexas de cada tipo,
ejemplo: ‘una hoja con 5 fotografias sueltas: luego el numero consecutivo (si lo tiene),
ciudad, fecha, asunto o tema de cada anexo. Para los anexos legibles por maquina
deberan registrarse las caracteristicas fisicas y requerimientos técnicos para la
visualizacion y consuita de la informacion. Especificar programas de sistematizacion de la
informacion. A los impresos se le asignara un namero de folio y se registrara el nimero de
paginas que lo componen. Asi mismo, se anotara informacién sobre el estado de
conservacion de la documentacion, especificando el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras,
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mutilaciones, perforaciones, dobleces, faltantes), quimico (oxidacién de tintas, soporte
débil) y/o biologico (ataque de hongos, insectos, roedores).

Elaborado por: Se escribira el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable
de elaborar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza la elaboracién del

mismo.

Entregado por: Se anotara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable
de entregar ia transferencia, asi como el lugar y la fecha en que se reairza dicha entrega.

Recibido por: Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona respohnsable
recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se recibié.

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Tipo de Cambio
25/06/2014 01 Se crea el doctimento.
Se actualiza documento por cambio de
19/10/2016 02 © acua o p
_ erer de Proceso
Elaborado por: Revisado por: Adoptado por' .
LUZ MARINA CARRON NAV. ETE LUZ MARINA CARRON NAVARRE JUAN LOPEZ
Cargo: Directora Administrativa Cargo: Drrectora Admmrstratlva })}' GOY
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