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1. OBIJETIVO

Establecer las actividades para elaborar el plan de transferencias y disposicion final de los
documentos de archivo de la Enfidad.

2. ALCANCE

Va desde la identificacion de series a intervenir en el Archivo de Gestion y en el Archivo Centrall,
hasta formular, ejecutar y socializar el plan de transferencias y disposicion final.

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
trdmite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los
particulares en general.!

Archivo de gestidon: Aquel en el que se relne la documentacion en trdmite en busca de
solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por
las mismas oficinas u otras que las soliciten.?

Disposicion final de documentos: Seleccion de los documentos en cualquiera de sus tres
edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacién.3

Implementacion: Conjunto de actividades tendientes a realizar los procesos de transferencias
documentales primarias y secundarias y aplicar los procesos de disposicion final de series,
subseries o asuntos, de acuerdo con los tiempos de retencion documental y disposicion final
establecidos en las Tablas de Retencidn Documental — TRD o Tablas de Valoraciéon
Documental — TVD .4

Inventario documental: Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de
las unidades de un fondo, siguiendo la organizacién de las series documentales. Puede ser
esquematico, general, andlitico y preliminar.>

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas.s

! Reglamento General de Archivos. Articulo 67
2 Reglamento General de Archivos. Articulo 67
8 Reglamento General de Archivos. Articulo 67
4 Acuerdo 004 de 2019, Articulo 2

5 Reglamento General de Archivos. Articulo 67
6 Reglamento General de Archivos. Articulo 67
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Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.”

Tabla de retencion documental: Listado de series y sus correspondientes tipos documentales,
producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.8

Tabla de Valoracion Documental — TVD: Listado de series documentales o asuntos a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi como una disposicion final.?

Transferencias documentales: Remision de los documentos del archivo de gestion al central y
de este al histérico de conformidad con las tablas de retencidon documental adoptadas.©

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1.  La Subdireccién Corporativa y Asuntos Disciplinarios en cabeza del proceso de gestion
documental tendrd la administracion de los expedientes que se encuentran en el Archivo
Central.

4.2. El plan de transferencias y disposicion final debe ser disenado entre los meses de
septiembre y octubre de la vigencia anterior a su ejecucion, esto para facilitar el cumplimiento
de las actividades establecidas en el PINAR en el marco de la centralizacion de archivos.

4.3. La aprobaciéon por parte del comité institucional de gestion y desempeno se llevard a
cabo en la Ultima reunidn de la vigencia anterior a la ejecucion del plan.

5. DESARROLLO

CoOHCa<> O o

Vi " . . Enlace entre . .
Inicio / Fin Actividad o Indica que el flujo continba donde Paginas (se Linea de flujo
Decision se ha colocado un simbolo idéntico identifica con

Procedimiento I:I:D que contiene la misma letra). numeros)
Predeterminado

v

Punto de Control

7 Acuerdo 004 de 2019, Articulo 2

8 Reglamento General de Archivos. Articulo 67
® Acuerdo 004 de 2019, Articulo 2

10 Reglamento General de Archivos. Articulo 67
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DOCUMENTO O

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

( Inicio )

Inicia el procedimiento.

1. Identificar las series que han
cumplido el tiempo de retencion. Inventario
Documental con las

1. Identificar las series a . L Colaboradores ' "
intervenir en el Archivo de Es‘ro_ identificacion  se Adebe hacer | 5astion Documental series que han
Gestién y en el Archivo Central. teniendo en cuenta el cierre de cada cumplido su fl(lempo

uno de los expedientes y lo definido en de retencién.

la Tabla de Retencién Documental.

2. Generar los reportes de
2. Generar el reporte de transferencias  primarias y  de Reporte de
transferencias primarias y de disposicion final para incluirlos en el Colaboradores fransferencias
disposicion final plan de fransferencias y disposicién | CSsfion Documental primarias y

final. disposicion final.

3. Identificar los recursos de personal e

v insumos que se necesitan para cumplir
3. Identificar los recursos para el las actividades definidas en el plan de
proceso de frasferencias y fransferencia y disposicion final. Colaboradores
disposicién final Gestion Documental

La identificaciéon del personal se debe
hacer en el Archivo de Gestidn y en el
Archivo Central.

4. Definir los aspectos logisticos para

v desarrollar el plan, estos deben
4. Definir la '09"5“09 del contemplar la nofificacion a los Colaboradores Comunicacién
plan de transferencias y productores ;le la informacién y el uso Gestion Documental Interna
disposicién final. de los espacios para hacer el proceso
de dalistamiento y verificacion de los
documentos
5. Formular el plan de transferencias y
disposicion  final a partir de la
A 4 identificacion de series a interveniry de
5. Formular el plan de la definicidn de los aspectos logisticos. Plan de.
transferencias y disposicién fransferencias y
final. El plan debe contar con un objetivo y Colaboradores disposicion final.
un alcance para orientar el proceso, al | Gestion Documental
igual que con un cronograma de Cronograma de
fransferencias con el cual se fransferencias
ejecutardn las actividades dispuestas
en los instructivos de transferencias
primarias y secundarias.
\4 @
6. Revisar el plan de 6. Revisar el plan de
transferencias y disposicion transferencias y disposicion final con el
final. profesional de Gestion Documental y el Colaboradores
personal que infegra el drea, | Gestion Documental.
l posteriormente presentarlo para su
aprobacién ante el comité institucional
de gestidon y desempefio.
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

L

Comité institucional

Acta de comité
institucional de

7. Aorobar el olan de 7. Aprobar en el comité institucional de
- AP P gestion y desempeno el plan de de gestiény gestion y
transferencias y . A S N 4
. L s e transferencias y disposicién final. desempeno desempeno.
disposicion final.
8. Ejecutar el plan de 8. Ejecutar lo definido en el plan de Colaboradores
transferencias y disposiciéon transferencias y disposicién final. Gestion Documental
final.
v 9. Socializar los resultados del proceso
9. Socializar el proceso de de transferencias y disposicién final, | Funcionario Gestién Informe de

transferencias y disposicién dejando un informe de la gestion Documental socializacién
final. realizada.
\ 4
Fin Fin del procedimiento.

6. DOCUMENTOS EXTERNOS

Nombre Feche ek PU.b,“CGC'On °© Entidad que lo Emite Medio de Consulta
Version
No aplica No aplica No aplica No aplica
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