MACROPROCESO: APOYO Codigo: P-GDA-004

Version: 01

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA Fecha: 14-04-2020

i TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES Pagina: 1 de 8
El Saber como Arma de Vida
Elaboré: Neyra Nelly Lopez V. — | Reviso: Carlos Fernando Cuellar M. Aprobé: Miguel Angela Canchala D.
Julidn Dario Guzman R. Vicerrector Administrativo Rector (E)
Contratista SGC — Contratista GDA
Fecha: 1 de abril de 2020 Fecha: 7 de abril de 2020 Fecha: 14 de abril de 2020
1. OBIJETIVO

Establecer actividades, condiciones, responsabilidades y controles necesarios, para recepcionar las
transferencias documentales, teniendo en cuenta los tiempos de permanencia establecidos en las tablas de
retenciéon documental y de las tablas de valoracion documental, a fin de asegurar, custodiar, conservar y
recuperar el patrimonio documental del Instituto Tecnoldgico del Putumayo, de acuerdo a la normatividad
aplicable legal vigente.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las transferencias documentales que realizan las dependencias académicas y
administrativas del ITP; inicia con la elaboracidon de un cronograma anual de transferencias, y finaliza con la
ubicacién de las cajas en el archivo central o en el archivo histdrico y la actualizacion del inventario general.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS
3.1 DEFINICIONES

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

e Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, 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 informacidén a la persona o institucidon que los
produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

e Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de
gestidn y reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su trdmite y cuando su
consulta es constante.

e Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reline su documentacién en tramite, sometida a
continua utilizacidn y consulta administrativa.

e Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
documentacion que, por decisiéon 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 donacion, depdsito voluntario,
adquisicion o expropiacion.
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Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacién documental, en el cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura orgdnico — funcional de la entidad
productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos)

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar
la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Cronograma de transferencias: Documento donde se establece la programacioén de las transferencias del
archivo de gestion de las diferentes dependencias al archivo central en un periodo determinado.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o una persona,
que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacién de estos, cualquiera que sea su
utilidad.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del ciclo
vital de los documentos, registrada en las tablas de retencidn y/o tablas de valoraciéon documental, con
miras a su conservacion total, eliminacidn, seleccidn y/o reproduccién. Un sistema de reproduccién debe
garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

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

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

Estructura organica y funcional: Es un instrumento de gestion que ayuda a definir con claridad las
funciones de las diferentes unidades administrativas de una organizacion.

Expediente: Conjunto de documentos generados orgdanica y funcionalmente por una instancia productora
en la resolucién de un mismo asunto.

Expediente electrénico: Es un conjunto de documentos electrénicos que hacen parte de un mismo
trdmite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan y que se
encuentren vinculados entre si para ser archivados.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta
su destino final con el objeto de facilitar su utilizacidn y conservacion.
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Inventario documental: Instrumento de recuperacidon de informacion que describe de manera exacta y
precisa las series o asuntos de un fondo documental. Se realiza en formato Unico de Inventario
Documental (FUID).

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la
agrupacion documental relacionada en forma jerdrquica con criterios organicos o funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, ordenacién y descripcion de
los documentos de una institucidn.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se
establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los
produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Este principio establece que los documentos producidos por una institucidn,
organismo. Dependencia, u oficina no deben mezclarse con los otros.

Produccién documental: Recepcidn o generacion de documentos en una oficina de la Unidad en
cumplimiento de sus funciones.

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

Signatura topografica: Identificacion convencional que sefiala la ubicaciéon de una unidad de conservacién
en el depdsito y mobiliario de un archivo

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

Transferencia documental: Remisidn técnica, legal y fisicamente verificada de los archivos de gestion al
archivo central y de este al archivo histdrico, de conformidad con las tablas de retencion documental
vigentes.

Transferencias primarias: Remisidon de documentos del archivo de gestidn (o de oficina) al central para su
conservacién precautelativa y se trata de documentos cuya frecuencia de uso ha disminuido o culminado
en el proceso de atencién de tramites.

Transferencias secundarias: Conjunto de procedimientos por los cuales la documentacidn pasa de la
unidad de archivo central a la unidad de archivo histérico. Previa seleccion documental.

Tabla de retencion documental — TRD: Listado de series y sus correspondientes tipos documentales, a los
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.
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Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su
preservacion e identificacion.

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

Valoracion documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios de los
documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo (gestion, central e
histdrico).

SIGLAS

AGN: Archivo General de la Nacién

FUID: Formato Unico de Inventario Documental
GDA: Gestion Documental y Archivistica

ITP: Instituto Tecnoldgico del Putumayo

TRD: Tabla de Retencién Documental

TVD: Tabla de Valoracion Documental

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constitucién Politica de Colombia de 1991. Articulos referentes a la conservacién y salvaguarda del
patrimonio cultural, al derecho a la intimidad, al derecho de peticién y al derecho de acceso a la
informacion.

Ley 594 de 14 de julio de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Ley 962 del 8 de julio de 2005. Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacidon de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios publicos.

Ley 1712 del 6 de marzo de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1515 del 18 de julio de 2013 MINTIC. 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
Nacidn, a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los decretos 1382 de 1995 y 998 de
1997 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 29 del 14 de enero de 2015 AGN. Por medio del cual se reglamenta el proceso de entrega y/o
transferencia de los archivos publicos de las entidades que se suprimen, fusionen, privaticen o liquiden; se
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desarrolla el articulo 20 de la Ley 594 de 2000 y el articulo 39 del Decreto-ley 254 de 2000 y se dictan
otras disposiciones.

Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015 AGN. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario Unico del sector cultura.

Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994 AGN. Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de
Archivos.

Acuerdo 038 del 20 de septiembre de 2002 AGN. Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General
de Archivos Ley 594 de 2000.

Acuerdo 042 del 31 de octubre 2002 AGN. Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de
los archivos de gestidn en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos.

Acuerdo 005 del 15 de marzo de 2013 AGN. Por el cual se establecen los criterios bdsicos para la
clasificacidn, ordenacién y descripcidn de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014 AGN. Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacion, organizacién, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo 003 del 17 de febrero de 2015 AGN. Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestiéon de documentos electrdnicos generados como resultado del
uso de medios electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011,
se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.

Acuerdo 39 del 31 de octubre de 2002 AGN. Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y
aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley 594 de 2000.

Circular externa 005 del 4 de octubre de 2011 AGN. Prohibicién de enviar los originales de documentos
de archivo a otro tipo de unidades de informacion.

Circular externa 002 del 25 de febrero de 2015 AGN. Entrega de archivos, en cualquier soporte, con
ocasion del cambio de administracidn en las entidades territoriales.

Mini manual 4 Tablas de Retencion Documental y Transferencias Documentales AGN Jorge Palacios
Preciado.
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5. CONDICIONES GENERALES

TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

10.

11.

El profesional encargado del GDA, capacitara al personal responsable de cada area sobre el proceso para
llevar a cabo las transferencias hasta el archivo central.

Los lideres de los procesos velaran porque sus areas preparen y organicen adecuadamente los
documentos a transferir al archivo central de acuerdo a los tiempos establecidos en la tabla de retencién
documental vigente y de la entrega oportuna en los plazos dados por GDA.

Las transferencias documentales solo se realizardn de acuerdo al cronograma que para cada afo
establece el proceso de Gestion Documental y archivistica.

Se recibiran aquellas series y subseries que estén definidas y aprobadas en las tablas de retencién.

El personal encargado de Gestién Documental dard a conocer con anticipacion a cada una de las areas
del ITP el cronograma de transferencias documentales, con el fin de que cada area tenga presente la
fecha que le corresponde.

Toda transferencia deberd ir acompanada por el formato Unico de inventario documental, en el que se
relacionen las series documentales consignadas las fechas extremas y el nimero de folios.

La transferencia documental solo la realizara el funcionario responsable del archivo de gestidon de cada
area y con la aprobacién del lider del proceso.

Los documentos que se vayan a transferir deberdn cumplir con los requisitos de organizacién
archivistica, siguiendo el principio de procedencia, orden original y descripcién, aplicando de manera
estricta las tablas de retencion documental, e incluir tanto expedientes fisicos como electrdnicos.

Los profesionales del archivo central, no aprobaran las transferencias que no cumplan con los requisitos
de organizacién archivistica, e informara de las correcciones que deben efectuarse al lider del proceso

Antes de hacer efectiva la transferencia, el equipo de gestién documental realizard una visita previa de
inspeccidon, donde de manera aleatoria verificard el cumplimiento de los requisitos de organizacidn
archivistica; en caso de existir errores no serd aprobada la transferencia, hasta que se efectien las
correcciones pertinentes, para lo cual se daran cinco (5) dias habiles después de la visita.

El profesional encargado de Gestidn Documental notificara al comité de desempefio institucional y a la
oficina asesora de control interno, en caso de incumplimiento al cronograma de transferencias o las
correcciones no atendidas por el area correspondiente, para que se tomen medidas correctivas.
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12. Cuando se haya realizado la transferencia al archivo central, NO se podran adicionar documentos que
por omisién los encargados en las areas no allegaron de manera oportuna al expediente. Debiendo
informar por escrito al responsable del Archivo Central, quién procederd a notificar al Comité.

TRANSFERENCIA SECUNDARIA

13. Identificar aquellos documentos que una vez pierden sus valores primarios toman una utilidad
histdrica, cultural, cientifica e investigativa para la institucién.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
El profesional responsable de GDA Profesional
elabora un cronograma cada afio vigente | responsable de
Elaborar y aprobar . . Cronograma de
para las transferencias de los archivos de GDA .
1 el cronograma de ., ) transferencias
. gestion y lo aprueba el comité de
transferencias N s
desempeiio institucional. Comité de
desempefio
Aprobado el cronograma de Profesional
transferencias, se envia a los correos | responsable de ICorr'ec?
5 Comunicar el institucionales de cada darea del ITP y se GDA electronico
cronograma adjunta la circular informativa. 5 Circular
Atenuoln al informativa
usuario
Teniendo en cuenta el cronograma de
transferencias, el lider del proceso | .,
. . Lider del proceso
informa al responsable del archivo de
. estién para que seleccione y prepare los
Seleccionary & para g . yp P Personal
documentos a transferir, verificando que N/A
3 preparar la . . responsable del
., cumplan con el tiempo de permanencia .
documentacidén . manejo del
de acuerdo a las tablas de retencién y con .
. o archivo de
lo establecido en la organizacidon .
gestion
documental.
Una vez que la transferencia esté Personal F-GDA-005
preparada, el personal responsable del | responsable del Formato Unico
Diligenciar formato | archivo de gestién diligencia manejo del de inventario
4 y recepcionar los | correctamente el formato F-GDA-005 archivo de documental
documentos “Formato unico de inventario gestion
documental” describiendo de manera Comunicacion
exacta y precisa las series o subseries que | Lider del proceso oficial
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conforman el expediente, se confirma el
tiempo establecido en el cronograma y se
recepciona en las instalaciones del
archivo central o del archivo histdrico
anexando la comunicacidn oficial firmada
por el lider del proceso para llevar a cabo
el proceso de verificacion de la
transferencia.

¢El formato se  encuentra bien

diligenciado?
Si, continua con la actividad 5

No, Se devuelve al drea correspondiente
para que se realicen los ajustes
pertinentes y se vuelva a recepcionar
dentro de los tres (3) dias habiles a la
devolucién.

Nota: Presentar original y copia del formato F-
GDA-005  “Formato  unico de inventario
documental”.
Con el formato F-GDA-005 “Formato
unico de inventario documental” se
verifica que las series y subseries,
documentales estén debidamente
relacionadas, asi mismo las unidades de Profesional F'GDA'QO_S
conservacién (carpetas), foliacién, el | responsable de Formato unico
estado actual de los documentos, GDA de inventario
organizacién, limpieza, orden cronolégico documental
5 Verificar la y consecutivo, descripcidn exacta de las Personal
transferencia series de un fondo documental conforme | responsable del
a los lineamientos de la normatividad manejo del L
archivistica. archivo de Comumcacmn
gestion interna
Cumple con los requisitos:
Si, continua con la tarea 6.
Recibir Se adelanta una revision detallada de la Profesional F-GDA-005
. transferencia documental asignando una | responsable de Formato Unico
6 transferencia o . . .
orimaria persona que verifique elilnumero' de GDA de inventario
unidades de conservacidon (cajas), documental
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foliacion, coherencia entre los
documentos que integran la carpeta y los
relacionados en las hojas de inventario de
las carpetas, la descripcién, organizacion,
estado actual de documentos, orden
cronoldgico y consecutivo, conforme a los
lineamientos de la  normatividad
archivistica.

Cumplidos todos los requisitos de la
transferencia documental el profesional

F-GDA-005

, ., Profesional Formato Unico
Aprobar la de GDA da visto bueno de aprobacion y . .
7 . . . . responsable de de inventario
transferencia se firma el formato de inventario, se
. . GDA documental
autoriza el ingreso.
El personal del archivo central ubica las
unidades de conservacion (cajas) de
acuerdo al espacio asignado dentro del Profesional
Ubicary ordenar | archivo central o del histérico, asigna el | responsable de
9 . . ) Base de datos
documentos numero de transferencia correspondiente GDA
a la vigencia, la signatura topografica
guedara registrada en la base de datos.
El profesional del GDA a partir de los
Actualizar los inventarios documentales que ingresan Profesional Inventario
10 . . actualiza el inventario general en el responsable de general de
inventarios
GDA documentos

sistema para facilitar su consulta.

7. FORMATOS

F-GDA-005 Formato Unico de inventario documental
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8. HISTORIAL DE CAMBIOS

No. DE SECCION DEL DESCRIPCION DEL FECHA DE VERSION | VERSION
REVISION | CAMBIO REALIZADO | CAMBIO REALIZADO | APROBACION | OBSOLETA | VIGENTE
1 N/A N/A 14- abril - 2020 N/A 1

Elaborado por:

L2y Lépe - 49

Neyra Nelly Lépez Villacorte
Contratista SGC

Julian Dario Guzman R.

Revisado por:

Carlos Fernando Cuellar
Vicerrector Administrativo

Contratista GDA

Aprobado Por:

| S~

Miguel Angela Canchala D.
Rector (E)
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