MACROPROCESO: DE APOYO CODIGO: MA-GDO-P02
e PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DOCUMENTAL VERSION: 0
I - C ®
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA SECUNDARIA FECHA: 04/05/2018
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Transferir del archivo central al archivo histérico la documentacién seleccionada de conformidad a las las Tablas de Retencion (Ley 594 de 2000, Ley General de Archivo).
ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Inicia con la revision y_alnallsls segun TRD c_:le los docl:lmen‘os que son sL!cept!t’)le_s aser lransfel_'m!os a_l Archivo Histérico y termina con el al de las ias junto con el acta
de recibido a 1 de |a transferencia y el envio del reporte a la Direccién juridica y
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Lider Gestion Documental
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD): | Listado de series con sus cor ientes tipos doct a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestién, la documentacién que por decisién 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 donacién, depésito voluntario, adquisicion o expropiacion.
DOCUMENTO HISTORICO: Documento Unico que por su significado juridico o autogréfico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccién del Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las|
: actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.
DOCUMENTO MISIONAL: Documento producido o recibido por una institucién en razén de su objeto social
POLITICAS DE OPERACION
+ Una vez los documentos cumplan con los tiempos establecidos en la Tabla de Retencion Documental se debe gestionar su paso al Archivo histérico y/o dar tratamiento de acuerdo con la disposicion final establecida.
« Todos los expedidentes transferidos al Archivo Central deben ser relacionados en el Formato Unico de Inventario Documental - FUID
* Una vez realizado el diagnéstico de los documentos a transferir (series, tipologias, folios afectados) los documentos se conservaran en carpetas tapa yute y se almacenaran en cajas las cuales se identificaran segtn lo sefialado en el manual.
« Todos expedientes deberan estar foliados, libre de material ab (gancho clips, gancho j i de acuerdo con las TRD y conservados en cajas.
« Todos los expedientes deberan relacionarse en la herramienta electronica “inventario documental”.
« Solo se eliminaran los documentos que determine la TRD y se dejara evidencia por medio acta.
« El comité interadministrativo se reunira minimo una vez al afio con el fin de aprobar la transferencia.
ORMA DAD AP AB DO OS ASOCIADOS AL PROCED O (Formato anuales, guia
Manual de Gestién Documental
Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivo). Tablas de Retencién Documental
Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivo). Plantillas de oficios y memorandos
Resolucion 026 de 2005: "Por medio de la cual se crea el Comité de Archivo de Teveandina Ltda, y se dictan otras disposiciones Formato Unico de Inventario Documental
Acta de Eliminacién de Documentos
D RIPCION DEL P D o
INFORMACION DE q - TIEMPO ESTIMADO
No. ENTRADA ACTIVIDAD (Flujograma) DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL RESPONSABLE DE EJECUCION
o N Inicio
)
Proyectar oficio para firma del Gerente General de la
Brovect o 0 el Entidad y gestionar envio documental dirigido al Archivo Personal de apoyo en
1 Documentos y registros gerer:gey ;ers‘:lfr:‘;rp::‘:i;r;,a@;o al General de la Nacion solicitando una visita de diagnéstico Oficio Oficio Radicado Gestion Docupm:n!al 1dia
Archivo General de la Nacion.. a los fondos documentales que seran objeto de
transferencia.
Aprobar por parte del gerente o la B
. Aprobar por parte del gerente o la gerente el envio .- -
2 Oficio ‘ documental Oficio Gerente 1dia
¢ La gerencia aprueba el envio?
La gerente o el gerente aprueba? No: Contintia con la actividad No 3
Si: Contindia con la actividad No 4
Devolver y realizar modificaciones Devolver oficio y realizar las modificaciones realizadas por|
3 Oficio reallzyadas por la gerente. el gerente. Oficio devuelto Gerente 1dia
Contintia con la actividad No 2
4 Oficio Enviar documento al archivo general Enviar documento al Archivo General de la Nacion. Oficio enviado Personal de apoyo en 1dia
de la nacién. Gestion Documental
Bectiiteehanicl i laTanC Recibir respuesta del AGN, confirmando la fecha de la
. funcionarios asignados para eval B visita de los lunpgonanos asignados para evalugr el .- . - . " . .
5 Oficio unci i S ngumen‘ valu: volumen, las condiciones de conservacion y la calidad de Oficio enviado Lider de Gestion Documental | 3 dias y/o segn solicitud
los documentos a_transferir.
y Verificar y aprobar las tablas por ifi - .
6 Oficio ‘ parte del ente de control. Verificar y aprobar Iasc:;ar::ads por parte del ente de Oficio. TRD Ente de Control 1dia
¢El ente de control aprueba la TRD?
No: Contintia con la actividad No 7
Si: Contindia con la actividad No 8
) Lider en Gestién Documental
Separar las carpetas por series Separar las carpetas por series documentadas Personal de Apoyo Gestion
7 TRD documentales aprobadas. Oficio. TRD 1 semana
Contintia con la actividad No 6 Documental
Funcionarios del AGN.
robd p, . elda Revisar y analizar las TRD, aprobadas por la entidad y Lider en Gestién Documental
seleccionar las carpetas por series seleccionar las carpetas por series documentales, que . Personal de Apoyo Gestion
8 TRD hayan cumplido el tiempo de permanencia en el Archivo Series Documentales TRD Documental 1 semana
l Central y establecido en las respectivas Tablas. Funcionarios del AGN.
‘ Realizar diagnostico de las ‘ Lider en Gestion Documental
diferentes tipologias. Realizar di: ico de los dif i i Tipologias Personal de Apoyo Gestion
9 Documentos y registros i definir qué se van a transferir. Documentales TRD Documental 1 semana
Fi del AGN.
Organizar los documentos con las Orgarizar los de las series
series selecciondas. a
10 Documentos y registros para transferir al Archivo Histérico, siguiendo los Series Documentales MANUAL-TRD Personal de apoyo en 1 semana y /o segln
AN B Gestion D volumen
de en el manual.
Identificar los folios afectados por el
Identificar folios afectados por biodeterioro o mal estado ;
biodeteriorio o mal estado de los.
11 Documentos y registros documentos.. de los documentos, relacionandolos en la casilla de notas Folios FUID (MA-GDO-F04) Persorl\al de apoyo en Segln volumen folios
Gestion Documental afectados
¢ que aparece en el FUID
) Eliminar los documentos que determine la Tabla de
. ClaEr RS D Retencion Documental, utilizando el formato Acta de . Lider en Gestién Documental .
Acta de Eliminacion de determine la tabla de retencion. " Acta de Eliminacién de - Segun volumen folios a
12 de D que debe ser validada por el TRD Personal de Apoyo Gestion
Documentos o p 2 Documentos eliminar
l Director Juridico y Administrativo, el Lider de Gestién Documental
y el jefe de oficina
Realizar inventario en el formato FUID Realizar el inventario en el formato FUID, para realizar la " Personal de apoyo en Segun volumen de
13 FUID (MA-GDOG-F04) l }% ia del Archivo Central al Archivo Histérico. FUID (MA-GDO-F04) FUID (MA-GDO-F04) Firmado Gestién Documental expedientes a transferir
Lider en Gestion Documental
Verificar y firmar el inventario documental, Verificar y firmar el inventario documental, con el fin de . Personal de Apoyo Gestion 1 semanay /o segin
14 FUID (MA-GDOG-F04) con el fin de formalizar y legalizar. formalizar y legalizar la transferencia documental. FUID (MA-GDO-F04) FUID (MA-GDO-F04) Firmado Documental volumen documental
Funcionarios del AGN.
st
D I D ¢Cumple el inventario d?cumenlal con los requisitos y
documental con los requisitos y parametros?
parametros.? No: Contintia con la actividad No 15
Si: ContinGia con la actividad No 16
Devolver y volver a revisar inventario Lider en Ges(ién Documental
15 FUID (MA-GDOG-F04) y formato FUID. Devolver y vol\{el: arevisar el ‘|r!venlano documental FUID (MA-GDO-F04) Personal de Apoyo Gestion 1semanay /o segln
ContinGia con la actividad No 13 Documental volumen documental
Funcionarios del AGN.
Lider en Gestion Documental
Formalizar y legaliza transferencia. X X i6
16 FUID (MA-GDOG-FO4) y legalizar FUID (MA-GDO-F04) Personal de Apoyo Gestion
Documental
v ionarios del AGN.
Recibir asesoria de los funcionarios Recibir asesoria de los funcionarios del AGN en aspectos ij;z;'ﬁ;‘f";’g%’gig‘:" 1 diay /o segin
17 Asesoria de la ANG relacionados con embalaje y condiciones de traslado de | FUID (MA-GDO-F04) POy tday 9
Documental disponibilidad del AGN
los documentos. .
3 Funcionarios del AGN.
Disponer de traslado de los " "
18 FUID (MA-GDOG-F04) oo e Disponer el lrasl_adc\ de los doz_:umenlos al AGN y archivar FUID (MA-GDO-F04) FUID (MA-GDO-F04) Firmado Pevsor}al de apoyo en 1 semana
copia del Inventario Documental. Gestion Documental
4 Finaliza Finaliza
FECHA VERSION RAZON DEL CAMBIO
04/05/2018 0 Creacion del documento
ELABOR! REVISO Y APROBO:
Nombre: Alejandro Daza - Monica Forero Giovanni Andres Méndez Nombre: Alejandro Daza
Cargo: Apoyo en la n n Y ges!}on documen!al(}(lzomratls!a? - Apoyo para la gestion documental Cargo: Apoyo en la coordinacién administrativa y gestion documental( Contratista)
( Contratista) - Profesional de planeaci6n (contratista)
"Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente reposara en la oficina de planeaciéon”




