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1. OBIJETIVO

Establecer las actividades para trasladar la custodia del archivo de gestion al archivo central
de los documentos que por Tabla de retencidén Documental —TRD van a ser transferidos por
parte de las dependencias y han cumplido los tiempos de retencién documental de acuerdo
con el Cronograma de transferencias.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion de las series y subseries documentales que han cumplido el tiempo
de retencion documental por TRD, para posterior transferencia de la custodia por parte de la
dependencia en los tiempos establecidos en el Cronograma vy finaliza con la ubicacion de las
unidades de Conservacion en el Archivo Central e Histérico.

3. DEFINICIONES

Almacenamiento de documentos: Accidn de guardar sistemdticamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacidon apropiadas.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacioén, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del
Talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos tfransferidos 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 gestion: Aquel en el que se relne la documentacién en trdmite en busca de
solucidon a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacidén y consulta administrativa por
las mismas oficinas u ofras que las soliciten.

Archivos Historicos: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion,

la documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacién, la ciencia y
la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por
donacién, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccidn o recepcion, hasta su disposicion final.

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

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o
una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacion de los
mismos, cualquiera que sea su fitularidad.

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

Inventario documental: Es el instrumento que describe la relacion sistemdatica y detallada de
las unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede ser
esquematico, general, andalitico y preliminar.

Implementacion: Conjunto de actividades tendientes a realizar los procesos de fransferencias
documentales primarias y secundarias y aplicar los procesos de disposicion final de series,
subseries o asuntos, de acuerdo con los tiempos de retencidon documental y disposicion final
establecidos en las Tablas de Retencion Documental — TRD o Tablas de Valoracion
Documental — TVD.

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.

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 retencién 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.

Tabla de Valoracién 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 Subdireccion Corporativa en cabeza del proceso de gestion documental tendrd la
administraciéon de los expedientes que se encuentran en el Archivo Central.

4.2. Los documentos tanto fisicos como electrénicos deben ser objeto de transferencia
documental primaria de acuerdo con las series y subseries documentales de la Tabla de
Retencion Documental -TRD vigente y de acuerdo con la fecha de cierre del expediente y los
tiempos de retencidn asi como los lineamientos impartidos por el proceso de Gestidon
Documental.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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4.3. Para la fransferencia documental primaria de los documentos electronicos y/o digitales se
tendrdn en cuenta los lineamientos establecidos por el proceso de Gestion Documental.

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

4.5. La Subdireccion Corporativa socializard el Cronograma de Transferencias Documentales la
vigencia anterior, a su ejecucion, esto para informar con antelacion la fecha a fransferir la
documentacion.

4.6. Antes de la fecha de vencimiento establecida en el Cronograma de transferencias, la
dependencia deberd realizar las acciones necesarias para transferir la documentacion.

4.7. En caso de que la dependencia cuente con expedientes que hayan cumplido el trdmite
administrativo podrdé realizar la solicitud de transferencia de custodia documental al Grupo de
Gestion Documental y se procederd a revisar si cumple con las condiciones de fransferencia
para dar continuidad con el trdmite.

4.8. Cada dependencia deberd identificar la fecha del Cronograma de transferencias
documentales a fin de iniciar la preparacién de la documentacién para dar transferencia
primaria al Archivo Central de acuerdo con el GD-MN-01 Manual de Gestion Documental.

4.9. La dependencia procederd a organizar la documentacién de acuerdo con la Tabla de
Retencidon Documental y a tfransferir los expedientes que cumplieron su tiempo de retenciéon
documental y los siguientes lineamientos:

a. El expediente se encuentra se encuentra relacionado en el inventario y concuerda con
lo fisico.

b. El expediente se encuenira cerrado

c. Elexpediente cumplid tiempos de retencién documental en el Archivo de Gestion.

d. Cumple con los pardmetros de organizacion archivistica establecida en el GD-MN-01
Manual de Gestion Documental V1.

4.10. Una vez la dependencia identifigue los documentos a fransferir dentro del fiempo
establecido y haya diligenciado el Formato de Inventario Unico Documental - FUID, deberdn
remitir un correo electrénico al responsable del proceso de gestion documental, solicitando la
revision del FUID y la documentacion.

4.11. Finalizada la revision de la documentacién a fransferir y verificado el diligenciamiento del
GD-FT-02 Formato Unico de Inventario Documental -FUID y la organizacion archivistica de los
documentos por parte del proceso de gestion documental serd enviado un correo electrénico
informando las novedades encontradas y/o la viabilidad para realizar la transferencia.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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4.12. En caso de evidenciar inconsistencias ya en el FUID o en la
organizacion de la documentacion por parte de la dependencia, esta deberd nuevamente
remitir un correo electrénico a fin de validar la subsanacion de los errores.

4.13. Almomento de dar viabilidad para la transferencia documental, la dependencia deberd
remitir el GD-FT-02 Formato Unico de Inventario Documental —FUID firmado por las partes junto
con una comunicacion interna.

4.14. Si la dependencia identifica que una serie documental no generé documentacion
durante la vigencia y/o necesita contfinuar con la custodia de los documentos, deberd remitir
una comunicacion interna justificando y/o aclarando la situacion.

4.15. El proceso de Gestidon documental suscribird un GD-FT-158 Acta de transferencias V1 con
la dependencia adjuntando los inventarios documentales firmadas por las partes intervinientes.

4.16. La dependencia deberd entregar los documentos en soporte fisico y electronico al Centro
de Administracion Documental -CAD, con el fin de dar ubicacion en el Archivo Central y
actualizar el FUID electrénico.

4.17. Los colaboradores del IDIGER no estan autorizados para realizar eliminacion documental.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

1. Elaboracion del Cronograma de
Transferencias Documentales

1. La Subdireccién Corporativa-
proceso de Gestibn Documental
inicia la planeacién de las
transferencias documentales en
el Cronograma.

Colaboradores de
Gestibn Documental

Cronograma de
transferencias
documentales.

2. Socializacién del Cronograma con las
dependencias.

2. La Subdireccién Corporativa
remite mediante Cronograma las
fechas en las cuales la
dependencia debe realizar la
fransferencia documental.

Colaboradores de las
dependencias IDIGER

Cronograma de
transferencias
documentales

A 4

3. Identificacién las series a intervenir por
parte del Archivo de Gestion al Archivo
Central.

3. ldentificar las series que han
cumplido el tiempo de retencién
documental =TRD.

Colaboradores
Gestion Documental

Formato Unico de
Inventario
Documental -FUID.

\ 4

4. Organizar la documentacién a transferir
por TRD por parte de las dependencias.

4. Los responsables de cada
dependencia de la organizacién
de los archivos de gestién
deberdn organizar la
documentacién de acuerdo con
el Manual GD-MN-01 Manual de
Gestion Documental.

Colaboradores de las
dependencias IDIGER

Expedientes
organizados por
TRD

A 4

5. Enviar correo electrénico para validacion
y verificacién de los expedientes a transferir

5. La dependencia deberd
solicitar la revisibn de la
transferencia documental
mediante correo electrénico.

Responsables de las
trasferencia
documental de la
dependencia.

Correo electrénico

v

6. Verificar la conformacion de los
expedientes documentales y aplicacién de
la TRD.

'

6. Validar por parte del Grupo de

Gestion Documental la
organizacion y diligenciamiento
del FUID para redlizar la

fransferencia documental.

v

Colaboradores
Gestion Documental

GD-FT-02 Formato
Unico de Inventario
Documental

7. Levantar Acta de Transferencia Primaria.

7.Realizar Acta de
fransferencia documental
primaria firmada entre las partes

un

Responsables de las
trasferencia
documental de la
dependencia.

GD-FT-02 Formato
Unico de Inventario
Documental
GD-FT-158 Acta de
fransferencia V1.

A 4

8. Trasladar la custodia de los expedientes
al CAD una vez aprobada la transferencia
documental -TRD.

8. Una vez revisada y aprobada
la transferencia documental por
parte del proceso de Gestidn
Documental, la dependencia
deberd remitir la documentacién
en soporte fisico y /o electronico

Colaboradores de las
dependencias IDIGER

Expedientes
documentales en
soporte fisico y
electrénico.
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el mobiliario del CAD.

9. Ubicar la documentacién documental en

9. Almacenar la documentacién
en la estanteria del CAD a fin de
iniciar la custodia.

Colaboradores
Gestibn Documental

GD-FT-02 Formato
Unico de Inventario
Documental

Fin

Fin del procedimiento

7. DOCUMENTOS EXTERNOS

Nombre Feche ds PU?“COC'on °© Enfidad que lo Emite Medio de Consulta
ersion
N/A N/A N/A N/A
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