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1.0BJETIVO

Realizar la transferencia de las unidades o series documentales de la Corporacion,
teniendo en cuenta las Tablas de Retencion Documental -TRD definidas para garantizar
su administracion, conservacion y disposicion final.

2. ALCANCE

El procedimiento comienza con la notificacion del inicio del calendario de transferencias
a toda la Corporacion, continuando con la verificacion y seleccién de las unidades
documentales en el archivo de gestidon de las series de acuerdo a TRD y termina con la
ubicacion de las unidades documentales directamente en el sistema de archivo con su
respectiva signatura topografica, en orden consecutivo, cronolégico y atendiendo la
estructura organica de la Corporacion y la verificacion para la disposicion final. Se aplica
a todas las dependencias de la Corporacion.

3. DEFINICIONES



Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez
finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objetos de consulta por las propias
oficinas y los particulares en general. Ver Acuerdo 007 de 1994 Archivo General de la
Nacion.

Archivo de Gestion: Aquel en el que se reune la documentacién en tramite en busca de
solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacidén y consulta administrativa
por las propias oficinas y los particulares en general.

Archivo Histérico: Es aquel al cual se trasfiere la documentacion del archivo central o
del archivo de gestidon que por decision del correspondiente comité de archivo debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura.

AGN: Archivo General de la Nacion

Clasificacion Documental: Proceso archivistico mediante el cual se identifican las
series que comprenden cada agrupacion documental (fondo, seccidn y subseccion), de
acuerdo con la estructura organico- funcional de la entidad.

Comité de Archivo: Grupo asesor de la alta direccion responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos. Nota: las funciones del mencionado Comité,
las asume actualmente denominado Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo (articulo 6 del Decreto 2482 de 2012).

Digitalizaciéon: Técnica que permite la reproduccion de informaciéon que se encuentra
guardada de manera analdgica (soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm
y otros) en una que solo puede leerseo interpretarse por computador.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica yfuncionalmente por una instancia productora en la resolucion de un
mismo asunto.

Hoja de Control: Es el documento donde se consigna la informacion basica de cada tipo
documental.

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefias imagenes en peliculas de alta resolucion.

Visita técnica: actividad realizada por profesional en archivistica y bibliotecologia o el
contratista (para el caso de las Direcciones Ambientales Regionales) de la Secretaria
General, por medio de la cual se revisa la documentacion objeto de la transferencia



primaria (hacia el archivo central) y se hacen las observaciones necesarias para realizar
adecuadamente la mencionada transferencia.

TRD: Tablas de Retencion Documental.

4.DESARROLLO

relacionando las Unidadesdocumentales a
Transferir para su correspondiente revision

Actividad Resﬁg“sab Depei';de“c Registro (Salida)
. . . Profesional ,
1. Enviar circular corporativa con el Especializad Secretaria _
calendario de transferencias. P S General | F1.0710.04 Circular
2. |dentificar y verificar en el archivo de Todos los Dependencia Relacion d
gestidn las series y subseries que de : . sdela © .
, funcionarios ., documentacion
acuerdo a las -TRD deban ser transferidas. Corporacion - .
verificadapara transferir
3. Enviar memorando de solicitud de visita
técnica al Grupo de Comunicaciones y .
. o " Dependencia
Gestion Documental, indicando el Jefe del Area
) g _ 20 i sdela FT.0710.03
numero de cajas y el afio de respectiva Corparacion Memorando
elaboracion de los documentos a
transferir.
FT.0340.04 Acta de
Reuniéon
o Informe visita
Profesional realizadacon el
4. Realizar visita técnica a la r?]'zcs;:?i(r;: ° Secretaria concepto técnico
dependencia donde sehallan las Administrativ]  General (Ve”f'CG‘C'O”.deI
unidades documentales a transferir. estadode series a
0 transferir)
FT.0340.28 Listado
de Asistencia a
reunion
5. Alllstarlla dogumentamon a ET 0730.05 Eormato
enviar, diligenciar formato (FT.0730.05 N B ;
27 : . Dependencia| Unico de Inventario
Formato Unico de Inventario Documental - | Director o s de la D mental - EUID
FUID) y enviar por correo electronico Jefe del Area . ccumenta
Corporacién (en formato

digital)
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Actividad ResponsabjDependenc| Registro (Salida)
6. Verificar los formatos: FT.0730.05
Formato Unico de Inventario Documental - Profesional o
FUIDy FT1.0730.14 Hoja de Técnico | Secretaria | F1.0730.05 Formato
Control recibidos. Si estan bien Administrativ] General | Unico de Inventario
d|||genC|af:ios continua en Ia, actl\(ldad 7, de o Documental - FUID
lo contrario se devuelve al Area informando
los ajustes a realizar (actividad 5)
FT.0710.03
Memorando
7. Enviar: a) memorando de remision, b) ] Dependencia
formato tnico de inventario documental - |Jefe del Areal™ ' " "~ F1.0730.05 Formato
FUID, impreso diligenciado y c) las respectiva | o o - Unico de Inventario
unidades documentales fisicas a transferir P DOCumegtEiJ - FUID
Unidades
documentales
transferidas
8. Recibir y verificar en las Tablas de
Retencion Documental, si cumple con el Profesional
tiempo de transferencia, estado fisico y con
los requerimientos archivisticos de: o Secretaria F1.0730.05 Formato
carpetas depuradas, foliacién y aplicacion General Unico de Inventario
de orden original de conformacion de Técnico Documental - FUID
expediente. Si nocumple continua en al Administrati firmado
actividad 9, de lo contrario va a la actividad VO
11.
9. Si existe inconsistencias en la Profesional
informacion enviada o unidades’ Especializad Sgcretaria FT.0710.03
documentales se devuelve al Area enera Marmerand -
respectiva para su correccion ° Mermarando
10. Recibir la transferencia respectiva de | Profesional | ¢ .. FT.0730.05 Formato
las series documentales segun calendario |Especializad General Unllggoduerr:gxtear}tarlo
acordado. o] vocumental -
FUID firmado
11. Digitalizar los documentos c& Técnico
acuerdo con lo establecido en las Administrativ Secretaria |Documentos digitalizad
tablas de retencién o General 0s

documental.



file:///C:/app.php/staff/document/viewPublic%3findex=532
file:///C:/app.php/staff/document/viewPublic%3findex=532
file:///C:/app.php/staff/document/viewPublic%3findex=532
file:///C:/app.php/staff/document/viewPublic%3findex=541
file:///C:/app.php/staff/document/viewPublic%3findex=541
file:///C:/app.php/staff/document/viewPublic%3findex=532
file:///C:/app.php/staff/document/viewPublic%3findex=532
file:///C:/app.php/staff/document/viewPublic%3findex=532
file:///C:/app.php/staff/document/viewPublic%3findex=651
file:///C:/app.php/staff/document/viewPublic%3findex=651
file:///C:/app.php/staff/document/viewPublic%3findex=532
file:///C:/app.php/staff/document/viewPublic%3findex=532
file:///C:/app.php/staff/document/viewPublic%3findex=532
file:///C:/app.php/staff/document/viewPublic%3findex=532
file:///C:/app.php/staff/document/viewPublic%3findex=532
file:///C:/app.php/staff/document/viewPublic%3findex=532
file:///C:/app.php/staff/document/viewPublic%3findex=651
file:///C:/app.php/staff/document/viewPublic%3findex=651
file:///C:/app.php/staff/document/viewPublic%3findex=532
file:///C:/app.php/staff/document/viewPublic%3findex=532
file:///C:/app.php/staff/document/viewPublic%3findex=532
file:///C:/app.php/staff/document/viewPublic%3findex=532

Actividad ResponsabjDependenc| Registro (Salida)
12. Archivar unidades documentales Unidades
en eldepdsito de archivo central. Técnico ] documentales
Cuando se trata de archivos digitales, |Administrativ| SECTetéria | archivadas en los
archivarlos en el servidor asignado, por 0 General | estantes del archivo
la Oficina de Tecnologias de la central 0 en servidor
Informacién, para el archivo central. corporativo
. FT.0340.04 Acta de
Profesional Reunion (Acta comité
Especializa de archivodefiniendo
do disposicion final de
13.  Consultar Tabla de Rete| ., . ) documentos )
ncidnDocumental para definir disposicion Tepmco . Secretaria
final, fisica y electronica. Administrati|  General FT.0340.28 Listado
vo de Asistencia a
- reunion
Comité de FT.0730.06 Tabla de
Archivo Retencidn
Documental
5. ANEXOS
o Anexo 1: FT.0340.04 Acta de Reunién.
o Anexo 2: FT.0340.28 Listado de Asistencia a reunion.
o Anexo 3: FT.0710.03 Memorando.
o Anexo 4: FT.0710.04 Circular.
o Anexo 5: FT.0730.05 Formato Unico de Inventario Documental - FUID .
o Anexo 6: FT.0730.06 Tabla de Retencién Documental.
o Anexo 7: FT.0730.14 Hoja de Control .

Cualquier copia impresa, electrénica o reproduccion de este documento sin el sello de control de documentos se constituye en una
COPIA NO CONTROLADA vy se debe consultar al grupo Gestion Ambiental y Calidad de la CVC para verificar su vigencia.
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