TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS

ALCALDIiA DE
SECRETARIA | SECRETARIA GENERAL |
NOMBRE DEL PROCESO | Gestion Documental |
OBJETIVO DEL Establecer los lineamientos para efectuar las transferencias documentales primarias, con base en los tiempos establecidos en las Tablas de Retencion Documental de cada una de las oficinas
PROCEDIMIENTO productoras de la Alcaldia Municipal Funza .
ALCANCE Este procedimiento se inicia con la elaboracién del cronograma de Transferenciay termina con el envio oportuno de la documentacion de las dependencias productoras al Archivo Central, una vez se hayan cumplido los

tiempos de retencién sefalados enlas Tablas de Retencién Documental.

Los documentos fisicos deben ser objeto de tfransferencia documental primaria de acuerdo con las series v subseries documentales de la Tabla de Retencion Documental -TRD vigente v de acuerdo con la fecha de cierre
del expediente y los tiempos de retencion asi como los lineamientos impartidos por el proceso de Gestion Documental.

Una vez los documentos fisicos hayan cumplido los valores primarios por TRD al momento de realizar la tfransferencia documental primaria, éstos deberdn estar denominados de acuerdo con la serie y subserie
correspondendiente.

Luego de que la dependencia identifique los documentos a transferir dentro del tiempo establecido y haya diligenciado el Formato de Inventario Unico Documental - FUID, deberdn remitir un correo electrénico al
CONDICIONES DE OPERACION |responsable del proceso de gestion documental, solicitando la revision del FUID v la documentacion.

Finalizada la revision de la documentacion atransferir y verificado el diligenciamiento del 19-FR-09 Formato Unico de Inventario Documental ~FUID vy la organizacion archivistica de los documentos por parte del proceso
de gestion documental serd enviado un correo electronico informando las novedades encontradas y/o la viabilidad para realizar la transferencia.

En caso de evidenciar inconsistencias ya en el FUID o en la organizaciéon de la documentacion por parte de la dependencia, esta deberd nuevamente remitir un correo electrénico a fin de validar la subsanacion de los
errores.

Al momento de dar viabilidad para la transferencia documental, la dependencia deberd remitir el Formato Unico de Inventario Documental -FUID firmado por las partes junto con una comunicacion interna.

1 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA: Es [a remisiéon de los documentos del Archivo de Gestion al Archivo Central.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL, TRD: Listado de series y subseries con sus correspondientes tipos documentales alas cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
2. documentos, asi como una disposicion final. Las TRD se elaboran para los documentos activos que produce o producird una entidad en desarrollo de las funciones asignadas a cada unidad administrativa u
oficina productora que la conforma.

3. ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS: Accién de guardar sistemdticamente documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

DEFINICIONES 7
B UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contfiene, en forma adecuada, un conjunto de documentos de tal forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, enfre
’ ofros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.
c UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando un expediente (unidad documentdal
' compleja).
7. INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exactay precisa las series o asuntos de un fondo documental.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nro. QUE COMO QUIEN CUANDO TIEMPO REGISTRO DOCUMENTAL
1 INICIO PROCEDIMIENTO NA NA NA NA NA
COLABORADORES DE
y o iy . o - Cronograma de
» ) El proceso de gestion documental inicia la planeacién de las GESTION Alinicio del proceso de gestion ’ ,
2 Elaboraciéon del cronograma de transferencias documentales : 8 dias tfransferencias
fransferencias documentales en el Cronograma. DOCUMENTAL documental.
documentales.
(ARCHIVO CENTRAL)
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El proceso de gestion documental remite cronograma por

TODOS

Cronograma de

Socializaciéon del cronograma con las diferentes dependencias de la - COLABORADORES Una vez elaborado el ’ ,
3 o D o correo electroénico, en el cual se establecen fechas en las que 1dia transferencias
Administracién Municipall. . ) ) (FUNCIONARIOS cronograma.
las dependencias deben realizar las transferencias. documentales.
CONTRATISTAS)
COLABORADORES DE
4 Identificacién de las series aintervenir por parte del Archivo de Identificar que han cumplido en tiempo de retencion GESTION Después de la socializacion del 8 o Formato Unico de Inventario
Gestion de cada dependencia. documental segin las TRD. DOCUMENTAL cronograma. s Documental 19-FR-09
(ARCHIVO CENTRAL)
A . ,, TODOS )
) » _ Los responsables de cada dependencia de la Administracion , ) L Expedientes
Organizar la documentacion a fransferir de acuerdo alas TRD de . , ) COLABORADORES | Después de laidentificacion de ’ )
5 : Municipal de los archivos de gestion ) 60 dias organizados por
cada dependencia. , i -, (FUNCIONARIOS series documentales.
deberdn organizar la documentacion TRD
CONTRATISTAS)
. L .y RESPONSABLES DE
: L o e La dependencia deberd solicitar la revision de la » )
Enviar correo electrénico para validacion y verificacion de los ) ) , LA TRANSFERENCIA | Cuando la documentacion esté ’ ,
6 . i transferencia documental mediante correo electronico. : 2 dias Correo Electrénico
expedientes a fransferir. DOCUMENTAL DE LA organizada.
DEPENDENCIA
- » ) Validar por parte del Proceso de Gestion Documental la COLABORAD/ORES e , L . - .
5 Verificar la conformaciéon de los expedientes documentales y oraanizacion v diligenciamiento del FUID oara realizar I GESTION Después de recibir la solicitud 8 o Formato Unico de Inventario
aplicacién de las TRD. 9 g : P DOCUMENTAL de validacion. 98 Documental 19-FR-09
fransferencia documental.
(ARCHIVO CENTRAL)
RESPONSABLES DE
: . . Realizar un Acta de fransferencia documental primaria LA TRANSFERENCIA Después de validar la ’ Acta de Transferencia
8 Levantar acta de fransferencia primaria. ) . 1dia
firmada entre las partes DOCUMENTAL DE LA documentacion. Documental
DEPENDENCIA
Una vez revisada y aprobada la fransferencia documental TODOS
o Trasladar las cajas para custodia al Archivo Central de la por parte del proceso de Gestion Documental, la COLABORADORES | Después de la firma del acta de 5 di Expedientes documentales en
, - . , L - . ) as -
Adminstracion Municipal. dependencia deberd remitir la documentacion al Archivo (FUNCIONARIOS fransferencia. l soporte fisico
Central de la Administracion Municipal. CONTRATISTAS)
COLABORADORES DE
10 Ubicar las cajas en el mobiliario correspondiente para cada Almacenar la documentacion en la estanteria del Archivo GESTION Después de recibir las cajas en 34 Formato Unico de Inventario
dependencia. Central afin deiniciar la custodia. DOCUMENTAL el Archivo Cenfral. s Documental 19-FR-09
(ARCHIVO CENTRAL)
11 FINAL PROCEDIMIENTO NA NA NA NA NA

NOTA: Ver indicadores y Riesgos (Si Aplica) en la plataforma KAWAK. (Esta nota aplica a fodos los procedimientos, no se cambia.)

1. LEY 594 DE 2000: | ey general de archivo.
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2. DECRETO 1080 DE 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. 6.
NORMATIVIDAD
3 ACUERDO 002 DE 2014: Archivo General de la Nacién. “Por medio del cual se establecen los criterios bdsicos para creacion, 5
] conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones” ]
4, 8.
VERSION FECHA NATURALEZA DEL CAMBIO
] 22/09/2015 VERSION INICIAL
CONTROL DE CAMBIOS 2 25/02/202] REV\SION FORMAL Y AJUSTE DE LOGOS
3 11/11/2021 REVISION FORMAL Y AJUSTES DE NORMATIVIDAD
4 141032024 REVISION FORMAL, AJUSTES DE NORMATIVIDAD Y

ACTUALIZACION FORMATO

REGISTRO DOCUMENTAL

YEFERSON DAVID FORERO CALENO

FLABORO CONTRATISTA

REVISO

JACQUELIN SERRANO OSORIO
TECNICO ADMINISTRATIVO

NICOLAS ORGANISTA SANCHEZ
APROBO| DIRECTOR DE RECURSOS FISICOS Y GESTION
DOCUMENTAL
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