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. INTRODUCCION

El presente manual contiene los lineamientos de entrega para enviar los archivos de gestion de las
dependencias del IMRDS al archivo central y asi mismo del archivo central al archivo histérico. Define las
responsabilidades y actividades a ejecutarse por los funcionarios y contratistas del IMRDS para hacer entrega
documental de aquellos expedientes los cuales hayan cumplido su tiempo de retencion.

Recepcionar y custodiar adecuadamente la documentacion procedente de

las dependencias del IMRDS en los archivos de gestion, central e
Il. OBJETIVO
historico; actuando segln los principios técnicos de la retencion
GENERAL.: documental.

La finalidad del documento es la entrega y recepcion documental en los 3
1. ALCANCE: ciclos vitales de los documentos, en las mejores condiciones,
conservando la memoria institucional, con eficacia para garantizar una
verdadera fuente de consulta. El recurso de gestion para el tramite de las
transferencias sera un cronograma anual para este fin.

Archivo: Conjunto de documentos, de fechas variadas con distintos
formatos y soportes, acumulados en un proceso natural o laboral por una

v DEFINICIONES persona o entidad publica o privada, el cual sirve como fiel testimonio de
g la produccién segln las actividades ejecutadas por dicha persona o
YIO entidad y asi es denominado fuente de historia.

ABREVIATURAS: | Archivo Central: Unidad administrativa que custodia los documentos que
han cumplido un tiempo de retencion en su primer ciclo vital, permitiendo
el acceso oportuno y manteniendo una conservaciéon estable de sus
documentos, hasta finalizado su segundo ciclo vital.

Archivo de Gestion: Documentos de las oficinas productoras del IMRDS
que se encuentran en constante tramite y consulta, sometidos a utilidad
frecuente.

Archivo Histérico: Unidad administrativa que custodia los documentos
que han cumplido su tiempo de retencion en su segundo ciclo vital y que
son de gran importancia para la memoria institucional del IMRDS.
Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

Comité Institucional de Gestion y Desempeiio: Es el responsable de
las politicas, la revision y aprobacion de planes y proyectos en la gestion
documental del IMRDS, tomando decisiones administrativas y técnicas,
cumpliendo con las normas.
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Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su soporte de
forma o medio utilizado.

Expediente: Conjunto de tipos documentales que cumplen la misma
funcion o son registrados bajo la misma serie documental, de un mismo
asunto o materia, que consolida el desarrollo de uno o varios tramites.
Formato Unico de Inventario Documental FUID: Formato establecido
por el Archivo General de la Nacion para el levantamiento y recuperacion
de informacién que describe de manera exacta y precisa las series o
asuntos de un fondo documental.

Tabla de Retencién Documental TRD: Listado de series y subseries,
con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se les asigna
el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
Tipo Documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con formato y contenido distintivo que sirven como
elementos para clasificarla.

Transferencia Documental: procedimiento mediante el cual los
documentos pasan de un archivo a otro, cumpliendo el ciclo vital de los
documentos, segun la retencién documental.

V. DESARROLLO DEL MANUAL

1. ASPECTOS GENERALES

La organizacién de los documentos es el punto base para que las transferencias documentales sean efectivas y a
tiempo, los documentos producidos en el IMRDS en desarrollo de las actividades de funcionarios y contratistas, no
son solamente un testimonio de existencia de dicha actividad, es una razon de peso para la toma de decisiones y

planes de accion.

Al archivo central le corresponde la custodia y administracion del acervo documental consolidado de las
dependencias del IMRDS luego de su primer ciclo vital, sin embargo, esta unidad administrativa no es la
responsable de organizar los documentos, cada dependencia tiene la responsabilidad de mantener en orden sus
documentos bajo los criterios del protocolo de organizacion documental y las tablas de retencion documental del

IMRDS.

El archivo histoérico es la unidad administrativa encargada de la custodia total y acceso a tiempo indefinido de los
acervos documentales una vez culminado su segundo ciclo vital, pero no es el encargado de realizar las acciones
correspondientes a la disposicion final de los documentos, esta unidad administrativa recepciona los documentos
ya tratados por la unidad administrativa del archivo central frente a la disposicion final y cumple sus funciones.
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La transferencia documental consiste en el traslado ordenado, clasificado e inventariado de los expedientes de
archivo de gestion de cada dependencia al archivo central, segun el calendario de transferencias adjunto en este
manual, y el traslado gestionado de documentos tratados por disposicion final clasificados e inventariados de
archivo central al archivo histérico; estas transferencias se realizan segln los lineamientos de tiempos
establecidos en las Tablas de Retencion Documental.

No. FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1 INICIO
A4
Seleccionar los expedientes a transferir de acuerdo
2 SELECCIONAR a los tiempos establecidos en las Tablas de
Retencion Documental TRD.
\ 4
INDEXA Indexar la informacion de los expedientes
3 R documentales a transferir en el Formato Unico de
l Inventario Documental FUID.
Coordinar la Transferencia Documental en las
4 [ COORDINAR j fechas designadas para la dependencia en el

Cronograma de Transferencias Documentales.

A 4

Transferir las cajas de archivos con su respectivo
5 E TRANSFERIR ] Formato Unico de Inventario Documental FUID al
Archivo Central.
NO
APROBAR
& TRANSFERENCIA
Sl
X Firmar los Formatos Unicos de Inventario
Documental FUID y preservarlos ambas partes
7 FIRMAR como soporte y evidencia de la Transferencia

Documental Primaria.
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8 CONSERVAR Y _ _
PRESERVAR Conservary Prgservar las cajas de archivos en el
Archivo Central del IMRDS.
DISPOSICION Una vez las TRD designen el tiempo final de
9 FINAL DE retencion de una serie documental proceder a
DOCUMENTOS realizar el procedimiento de la D.ISpOS_IC.I,OH Elnal de
Documentos. (Ver manual de Disposicion Final de
Documentos).
A4
Seleccionar los expedientes a transferir de acuerdo
10 SELECCIONAR a los tiempos establecidos en las Tablas de
Retencion Documental TRD.
\4
Proseguir seguin el procedimiento de
11 REALMACENAMIENTO Realmacenamiento.
, A4 ;
Actualizar el Formato Unico de Inventario
12 ACTUALIZAR Documental FUID para la Transferencia Documental
Secundaria.
v
Transferir las cajas de archivos con el respectivo
13 TRANSFERIR Formato Unico de Inventario Documental FUID al
Archivo Historico.
NO
CUMPLE @
14

Sl
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Firmar los Formatos Unicos de Inventario

: Documental FUID y preservarlos dejando soporte y
15 FIRMAR . evidencia de la Transferencia Documental
Secundaria.

v

Conservar y Preservar las cajas de archivos en el
CONSERVARY
16 PRESERVAR Archivo Histérico del IMRDS.
y
17 FIN

11. DEPURACION

Ver numeral 3.1. del Protocolo de Organizaciéon Documental.

Es importante que, si se evidencia la presencia de afectacion por biodeterioro en algin documento, este sea
separado del expediente y llevado a otro en el que se separa de los demas documentos con esta afectacion por
medio de una cartulina desacidificada, para evitar el contagio de su deterioro a todo el expediente, teniendo esto
en cuenta debe ser identificado y posteriormente evidenciado en los soportes de entrega de la transferencia
documental, de este modo el grupo de gestion documental tendra presente el hallazgo y procedera a examinar el
caso para determinar la accién a seguir ya sea de restauracion, conservacion peligrosa o eliminacion.

2. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS

Esta transferencia corresponde a aquella en la que se entregan los documentos de archivo de gestion al archivo
central. Los archivos de gestion son aquellos expedientes o soportes documentales que son necesarios tener al
alcance cada dependencia, funcionario o contratista porque su proceso se encuentra vigente. En el momento en
que un documento pierde su vigencia o su proceso termina la ejecucion, el archivo de gestién debe ser
consolidado (si hay mas de una dependencia a cargo del proceso) y transferido al archivo central.
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2.1. CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS

El primer paso para realizar la transferencia de los documentos de archivo de gestion al archivo central es
identificar en el cronograma de transferencias, la fecha exacta en que el archivo central recibira las transferencias
de su dependencia, teniendo presentes estas fechas, la dependencia organiza su tiempo de preparacion
documental para dicha transferencia. El cronograma que queda establecido desde la aprobacion del presente

manual de transferencias es el siguiente:
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2.2, PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA PRIMARIA

1. Luego de identificar la fecha en la que se tiene dispuesto desde el grupo de gestion documental
recibir las transferencias documentales de su dependencia, se debe proceder a enviar un
comunicado interno a la dependencia de archivo como minimo una semana de anticipacion,
confirmando que el dia programado va a realizar la transferencia documental de los documentos
que hayan cumplido con su tiempo de retencién, especificando en lo posible la cantidad de cajas y
carpetas a transferir y sus fechas. Se requiere que este comunicado interno sea enviado por lo
menos 1 semana antes de la transferencia, ya que el funcionario o contratista del grupo de gestion
documental debe revisar con anterioridad la transferencia.

2. Todos los documentos a transferirse deben haber sido tratados bajo los preceptos del protocolo de
organizaciéon del IMRDS y ser conservados en carpetas y cajas institucionales debidamente
marcadas.

3. No se aceptara la transferencia al archivo central de expedientes los cuales sus documentos no
fueron debidamente organizados.

4. No se aceptara la transferencia al archivo central de expedientes los cuales sus documentos no
fueron debidamente foliados.

5. No se aceptara la transferencia al archivo central de los documentos los cuales no estén
conservados en carpetas y/o cajas institucionales.

6. No se aceptaran cajas o expedientes que no estén debidamente marcados.

7. Se deben entregar las cajas de archivo con sus respectivos formatos Unicos de inventario
documental FUID diligenciado y firmado por el lider de la dependencia, en formato fisico y su
proyeccién en formato electronico. No se recibira ningtin archivo si no esté totalmente identificado
en dicho inventario documental. El Formato FUID es el siguiente y se encuentra en el repositorio de
documentos del IMRDS:

Este documento es controlado, no se permite modificacion y su version vigente la encuentra en el repositorio de documentos.
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2.2.1. DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

o Entidad Remitente: Debe colocarse el nombre de la entidad responsable de la documentacion.

o Entidad Productora: Debe colocarse el nombre completo o razén social de la entidad que
produce o produjo los documentos.

o Unidad Administrativa: Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad administrativa
de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina productora.

e Oficina Productora: Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que produce y
conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

o Objeto: Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser: Inventario de Transferencias
Primarias, Inventario de Transferencias Secundarias, Inventario de Eliminacion Documental.

e Hoja No: Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente.
o De: Se registraréa el total de hojas del inventario.

o Registro de Entrada Afo, Mes y Dia: Se diligencia sélo para transferencias primarias y
transferencias secundarias. Debe consignarse en las tres primeras casillas los digitos
correspondientes a la fecha de la entrada de la transferencia (afio, mes, dia).

e N.T: Se anotara el niumero de la transferencia.

o Numero de Orden: Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente a cada uno
de los registros, que generalmente corresponde a una unidad documental.

e Codigo: Codigo asignado segun la estructura organico -funcional de la entidad, a la serie y
subserie documental de acuerdo con los codigos establecidos en la Tabla de Retencion

Documental.

e Nombre de la Serie: Nombre de la serie con la que se identifica el documento segun tablas de
retencion documental.

e Nombre de la Subserie: Nombre de la subserie con la que se identifica el documento segun
tablas de retencion documental.

o Asunto: Titulo de la Carpeta o nombre como se identifique el expediente de acuerdo con su
contenido.

e Fechas Extremas:
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Fecha Inicial: Registrar la fecha mas antigua que aparece en la documentacion de la
carpeta o expediente remitido. Ejemplo. 05/05/2007.

Fecha Final: Registrar la fecha del dltimo documento del expediente. Ejemplo.
06/01/2013.

NOTA: Deben consignarse los digitos correspondientes a las fechas (dia, mes, afio).
Cuando la documentacion no tenga fecha se anotara S/F.

e Unidad de Conservacion:

@)

Unidad de Conservaciéon: Se consignard el numero asignado a cada unidad de
almacenamiento.

Caja: Registrar el numero de Caja en el cual se encuentra el expediente.

Carpeta: Consignar el numero consecutivo de carpeta por caja, segtn el orden de
ubicacion del expediente.

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacion propia, en que suelen dividirse
los documentos de cierta extension. Ejemplo: Del contrato 147 de 2013 hay 5 carpetas,
los tomos seran los siguientes: 1/5, 2/5, 3/5, 4/5, 5/5.

Otro: Soportes Opticos (CD- ROOM O DVD), Soportes Magnéticos (Disquete o Disco
Duros), registrando nombre y cantidad, ejemplo: 1 USB.

e No. Folios: Numero de Folios: Cantidad de folios que conforman la carpeta (los expedientes
deben contar con un promedio de 200 a 250 folios).

e. Soporte:

O

O 0 0O 0O OO OO0 O0O0

Soporte: Medio en el cual se encuentra consignada la Informacién. En el caso en el que
el contenido de los expedientes tenga documentos especiales, como los siguientes, estos
se deben registrar asi:

(PA) Papel Convencional — Papel tamafio carta u oficio

(TNE) Textual no convencional — Papel Otros tamafios

(IC) iconografico - Disefios Artisticos

(CA) cartografico — Mapas

(FO) fotografico — Fotografias

(SO) sonoro — Audio

(AV) audiovisual — Video

(cD) Optico — CD

(USB) Magnético — USB

(DISCO DURO) Magnético — DD

e Frecuencia de Consulta: Categorizacién o nivel de consulta en el que se clasifica el expediente
documental. Para tal efecto, se tendran en cuenta los controles y registros de préstamo y consulta
de la oficina responsable de dicha documentacion. Definir entre BAJA, MEDIA, ALTA.

e Observaciones: Observaciones generales entorno a la Administracion, Gestién, Estado del
expediente documental. Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado
en las columnas anteriores. o Para los expedientes debera registrarse la existencia de anexos o
cualquier objeto adicional al expediente. De estos debe sefialarse, en primer lugar, el nimero de
unidades anexas de cada tipo, ejemplo: una hoja con 5 fotografias sueltas: luego el ntimero
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consecutivo (si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o tema de cada anexo. o Para el caso de los
documentos que anexen, adjunten o remitan anexos y estos no se encuentren, se debe dejar la
anotacion de estos. o Se anotara informacion sobre el estado de conservacion de la
documentacion, especificando el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones,
dobleces, faltantes), quimico (oxidacion de tintas, soporte débil) y/o biol6gico (ataque de hongos,
insectos, roedores). o En el caso de que existan anexos diferentes al papel (documentos
especiales), se debe especificar el tipo de anexo, su nombre y el numero de folio en el que se
encuentra: Ejemplo: A FOLIO 57 1 CD- ANEXO PLANOS.

e Elaborado Por: Se escribirda el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de
elaborar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza la elaboracion de este.

o Entregado Por: Se anotara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de
entregar la transferencia, asi como el lugar y la fecha en que se realiza dicha entrega.

o Revisado Por: Se anotara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de revisar
la transferencia, asi como el lugar y le fecha en que se revisa dicha entrega.

o Recibido Por: Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable recibir el
inventario, asi como el lugar y la fecha en que se recibio.

3. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES SECUNDARIAS

Es el proceso administrativo, técnico y legal por el cual se entregan los archivos centrales a los archivos
historicos. Este proceso se genera cuando los documentos han terminado por completo su tiempo de
retencion documental segln las Tablas de Retencion Documental TRD, bajo este concepto el receptor
asume la responsabilidad integral de los documentos transferidos, los cuales se pretenden salvaguardar

“por siempre”.

3.1 PROCEDIMIENTO PARA LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
SECUNDARIAS

1. Las transferencias se generaran minimo cada 10 afios y se haran mas seguido segln la
necesidad de las Tablas de Retencion Documental.

2. Para realizar las transferencias secundarias después de una seleccion, se debera entregar un
informe con los datos de seleccidn documental los cuales fueron aplicados al expediente.

3. Para realizar las transferencias secundarias después de una digitalizacion, se debera entregar un
informe con los datos del método de digitalizacion el cual fue aplicado a los expedientes.

4. Para realizar las transferencias secundarias de custodia total, se debera entregar un informe con
los datos de valoracion aplicado a los expedientes.
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10.

11.

Los documentos a transferir deben cumplir estrictamente con los lineamientos generados por el
IMRDS para su organizacion, y haber sido correctamente clasificados y controlados por las Tablas
de Retencion Documental o Tablas de Valoracion Documental.

Los expedientes a ser transferidos histéricamente deben de contener todos sus soportes fisicos,
electronicos o hibridos.

Los controles de la transferencia secundaria son la obligacion de presentar los expedientes con su
debido Formato Unico de Inventario Documental FUID y una base de datos con la indexacion total
descrita de los documentos a transferir en la base de datos ISAD G Propuesta por el Archivo
General de la Nacién AGN.

Las transferencias secundarias del IMRDS solo se haran hacia el archivo Histdrico Territorial de
Soacha o de Cundinamarca.

De conformidad con la transferencia se levantara un acta firmada por el Instituto Municipal para la
Recreacion y el Deporte de Soacha y por otra parte el archivo Histérico Municipal de Soacha o
Departamental de Cundinamarca adjuntando los inventarios documentales.

Igualmente se tendran en cuenta todos los aspectos generales y procedimientos de la
transferencia primaria que se deben implementar también en las transferencias secundarias
(Depuracion, Planeacion, Organizacion, Foliacion, Conservacion y Marcado.

El inventario de descripcion documental ISAD G consolidada por el Archivo General de la Nacion
AGN vy acogida por el Instituto Municipal para la Recreacion y el Deporte de Soacha es el
siguiente.
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» Toda la informacion pertinente que debe llenarse en el inventario de descripcion documental ISAD G,
debe ser consolidada basado en la cartilla “Lineamientos para la Descripcion de Documentos de Archivo”

del Archivo General de la Nacion AGN.

4. MARCO NORMATIVO

FECHA DE . -
NORMA PUBLICACION OBSERVACION OBSERVACION JURIDICA
Es responsabilidad de todo
servidor publico, hacer la debida
Ley 594, Articulo 15 2000 entrega de sus documentos Vigente
laborales una vez termine sus
funciones
Decreto 2578 2012 Por &l cual & reglaments &l Vigente
sistema nacional de archivos
Es responsabilidad de todo
servidor publico, de cumplir con
Decreto 2609, Articulo las normativas archivisticas Derogado por el Decreto 1080 de
2012 .
3 Nacionales en los documentos 2015
gue produce en sus funciones
laborales
Decreto 1515 2013 Todn la cpncermente a Vigente
transferencias secundarias
Reglamento general de archivos Vlgepte, aungue Blguros Artlotlies
Acuerdo 07 1994 como norma reguladora de la estén Derogados por el Acuerdo
S ; 12 de 1995 y el Decreto 2578 de
archivistica del pais
2012
Todo servidor publico debe hacer
entrega formal de todos sus
Acuerdo 38, Articulo 2 2002 documentos debidamente Vigente
inventariados en cualquier tipo de
traslado o desvinculacion
Organizacién de archivos de
gestion, Formato Unico de .
REHEER 42 . Inventario Documental FUID y Vigente
Transferencias primarias
Elaboracion, presentacion,
Acuerdo 04 2013 evaluacion, aprobacion e Vigente

implementacién de las TRD y las
TVD
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