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®» Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.9.3. Definiciones.

Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y
legal mediante el cual se entrega a los archivos centrales
(transferencia primaria) o a los archivos historicos (transferencia
secundaria), los documentos que de conformidad con las tablas
de retencion documental han cumplido su tiempo de retencion
en la etapa de archivo de gestion o de archivo central
respectivamente; implica un cambio en el responsable de la
tenencia y administracion de los documentos de archivo que
supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien
asume la responsabilidad integral sobre los documentos

transferidos. % '
-
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Requisitos para efectuar las transferencias:

v
v
v
v
v
v
v
v
v

Plan y cronograma de transferencias
Tiempos de retencion estipulados en TRD

Preparacion fisica de la documentacion: @

Limpieza de la documentacion

Eliminacion del material metalico

Identificacion del material afectado por biodeterioro
Revision y foliacion

Unidades de conservacion y re almacenamiento

Diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental
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Transferencias Documentales

Es la remision de los documentos del Archivo de Gestion al
Central y de este al Historico de conformidad con las Tablas de
Retencion Documental adoptadas por cada entidad.
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Importancia:

Garantizan el acceso a la informacion.

»
v

v Evitan la produccion y acumulacion irracional de documentos.
v Aseguran y facilitan el control efectivo y ordenado de la documentacion.
v

Concentran informacion util, para la toma de decisiones administrativas y
el conocimiento del desarrollo historico institucional.

v" Guardan precausional o definitivamente la documentacion, en las mejores
condiciones de conservacion.

v Tienen en cuenta el Ciclo Vital de los documentos.
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Remision de los documentos de acuerdo con las Tablas de
Retencion Documental
Archivo de Gestion Archivo Central Archivo Historico
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Transferencias Documentales

* Procedimental y normalizar las transferencias documentales, sean
estas primaria o secundarias.

= Debe tenerse en cuenta que solo se podran transferir aquellos

expedientes que han finalizado su tramite y cumplido su tiempo de

retencion de acuerdo con la TRD

= Establecer calendario de transferencias.

» Observar los soportes documentales definidos por la entidad, con el

fin de determinar los procedimientos adecuados y los requerimientos
técnicos segun el caso.

» Trasferir metadatos e instrumentos de descripcion
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W ESE
TPO DE
REGUISITO
ASPECTO / CRITERID ACTIVIDADES A DESARROLLAR
C-\Og AL |F|I
rerel - - —
att O(\S Aplque los direcinces v kos procedimientos sefialados por ¢l AGN para la realzacion de las frans- | f
Preparacitn de I ferencias primonias v secundorics, de conformidod con los fiempos establecidos en los TRD.
hansterencia Tenga an cuenta lo sslablecido por el AGM para ko fransferencio de docurnantos elecirénicos de }

archivo, de forma que se ossgurs su infegndod, autentiodad, preservacion y consulto o lorge ’
[allavlu}

Venhque la aplcacion de los procesos de clashcadion v ordenacion da los expedientes, oi co-
o las condicionss odecuadas de empoque. embakye pora el raslade v antrego formal de las |
transferencias documeniales mediante el inventono frmade por los personas que nfervensn en

Vaolidacién de la fransferencia | & orocess.

Difgencie los inventarios de las fransierencios en el Formato Unico de Inventano Documental = | 4 r

FUID, conforme o kot cilenos establecidos en e Acuerdo AGH 042 de 2002

Formule los métedo: v la penodicidad de oplicocion de las #8cnicas de migracidn, refreshing,
emulacién o comvenién, con el fin de prevenr cualauier degradacién o pérdida de informaciény | |
asegurar &l manlenimienta de ks caraclershons de contenide de ks documentos.

Incluya en lo fransferencia e metodator que faciliten ko posterior recuperacidn de los

Metadatos documentos fisicas v elecirdnicos de los senes documentales tronsferidas ol archivo cenral en ¥
soporie feico o en soporte slectrdnico sn el SGOEA.

Migracién, refreshing,
emulacién o converzién

Tipo de requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcicnal, T=Tecnoldgico

*,
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(] Oficinas Productoras

= TRD |]
*Cronograma de Transferencias

* Suministro de unidades de conservacion (carpetas, cajas)
* Inventario Documental

] Archivo Central
= TRD

*Cronograma de Transferencias

* Espacios en el Archivo Central
» Verificacion inventario documental
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Archivo Central

1. Diseno y elaboracion del Cronograma e e peee
2. Aprobacion por la alta direccion | EiiEsiEEEe
3. Recibo Transferencia | iEE
3. Revision y Cotejo (FUID) =1 I
4. Verificacion Tiempo Retencion
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Transferencias Documentales al
Archivo Central

5. Verificacion firmas y foliacion

6. Verificacion retiro de copias y material
metalico

7. Descripcion
8. Ubicacion
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Transferencias Primarias

Remision de los documentos del archivo de gestion (o de
oficina) al archivo central para su conservacion
precautelaria y se trata de documentos cuya frecuencia de
uso ha disminuido o culminado en el proceso de atencion
de tramites.

Nombre de la entidad - Fondo
Dependencia —
Seccion/Subseccion

Caja No.:

NUumero de unidades de
conservacion: 1a 5

Fechas extremas (mes - afio del
primer y ultimo documento)
Series Documentales
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Transferencias Documentales al
Archivo Central

La responsabilidad de este proceso es del Jefe de la Dependencia o area
duena de la informacion y es quien: \

. ~
» Autoriza la depuracion de los archivos. P
» Firma las transferencias al Archivo.

Por parte de los funcionarios:

@ El futuro

es de todos

Almacenamiento
Conservacion

Localizacion y Préstamo

Recuperacion
Organizacion

V VV V V V

Devolucion de la documentacion
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Transferencias documentales

Eliminacion de Documentos

Seleccion

\/\ Documental
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“El servidor publico sera responsable de la adecuada conservacion,
organizacion, uso y manejo de los documentos y archivos que se
deriven del ejercicio de sus funciones.”

“Todo servidor publico al ser vinculado, trasladado o desvinculado de
su cargo, recibira o entregara segun sea el caso, los documentos
y archivos debidamente inventariados para garantizar la
continuidad de la gestion publica.”

“La entrega y recibo de los documentos y archivos, se hara de
conformidad con la tabla de retencion documental. para tal
efecto, se diligenciara el formato tunico de inventario.”

(Acuerdo No.038 De 2002 —-Art. 1,2 y3).
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Gracias por su participacion .N&s s
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Doris Ester Satos Vega
Encargada Unidad de Archivo.
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