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Proceso asociado: Gestién Documental

Transferir los documentos del archivo de gestién hacia el archivo a través del cumplimiento de los lineamientos normatiivos y los mecanismos dispuestos por la entidad, con el fin de garantizar la conservacion

Archivo Central

Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de|
gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo|
vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

1. Objetivo: 3 4a P foyeroT
d de los documentos que tienen valor primario de conformidad con la Tabla de Retencién Documental de Funcién Publica.
Inicia con la elaboracion del cronograma para las transferencias documentales primarias y la recepcion de solicitud de préstamo y consulta de documentos, continua con la alerta de verificacion de la
2. Alcance: informacion a transferir, la recepcién de los documentos, la asignacion del espacio en el archivo central, la actualizacién del FUID, el prestamo de los documentos y finaliza con el seguimiento a los plazos
establecidos para consulta de documentos y la salvaguarda en share point de los registros de transferencias documentales.
Todas las dependencias del DAFP.
3. Lider eretaolCeneral 4. Responsable Profesionales a cargo del archivo de gestion en las dependencias

Expediente hibrido

Profesionales grupo gestion documental
Coordinador (a) Grupo Gestién Documental

Expediente conformado simultar por y
que a pesar de estar separados forman una sola unidad documental por razones del
tramite o actuacion.

Ciclo vital del documento

Etapas por las que los desde su produccion o recepcion en la
oficina (archivo de gestién) y su conservacion temporal (archivo central), hasta su eliminacion o|
integracion a un archivo permanente (archivo histérico).

Epediente
electrénico de
archivo

Conjunto de documentos y y recibidos durante|
el desarrollo de un mismo lramlle o procedimiento, acumulados por cualquier causa|
legal, inter y entre sf, i la i i y orden|
dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan
electrénicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta
en el tiempo.

Descripcién documental

Es el proceso de andlisis de los documenlos de archlvo o de sus agrupaclones malerlallzado en
representaciones que permiten su i 1y 1 de su ir para;
la gestion y para la investigacion.

FUID Formato Gnico
de inventario
documental

Forma utilizada para dili i i imarias (r
de archivos de gestion al central), transferencias secundar (del central al
histérico), valoracién de fondos acumulados, fusién y supresion de entidades y/o
dependencias para la entrega de inventarios documentales.

Documento de archivo

Registro de informacion produclda o reclblda por una persona o entidad en razén a sus actividades|
o funciones, que tiene valor fiscal, legal, itifico, histérico, técnico o cultural y|
debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterlor.

Sharepoint en
Microsoft 365

Servicio basado en la nube, hospedado por Mlcrosoﬂ para empresas de lodos los|
tamafios, se puede crear sitios para en|
Funcién Publica se configurara para la conformacién de expedlentes electronicos |
sera el SGDEA de la entidad.

Documento electrénico de

Reglstro de informacion generada producida, recibida o comunicada por medios electrénicos, que|

durante todo su ciclo de vida, producida, por unal
persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal,

Taba de retencion

Listado de series con sus corr tipos a las cuales se|

relacionados entre si y que se conserva manteniendo la integridad y orden en que fueron
tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

archivo legal, 6 valor cientifico, histdrico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los principios documental SR Gl ST Gl (PG TR S G Gl G GIa) GIRID Wik G2 (o GEEiiag
y procesos archivisticos.
Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo trdmite o
Expediente procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa, vinculados y| Transferencias Remision de los documentos del archivo de gestion al archivo central y de éste al

documentales

archivo histérico de conformidad con las tablas de retencién documental adoptadas.

Expediente digital o
digitalizado

Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos originales, tradicionalmente impresos, son|
convertidos a formato electrénico mediante procesos de digitalizacion.

Pol

Unidad de
conservacion

Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica. Pueden ser|
unidades de conservacion entre otras, una caja, un libro, una carpeta.

as de Operacion

1. El Grupo de Gestién Documental, anualmente elabora un cronograma de transferencias primarias en el cual se programan las fechas para que las dependencias realicen las transferencias documentales primarias hacia el archivo central.

aplique.

2. Todas las dependencias de la entidad deben preparar los documentos a transferir de conformidad con el procedimiento de organizacion

las fechas en el cronograma de transferencias primarias y las TRD que|

3. Solo se transferiran al archivo central, los expedientes que se encuentren cerrados, con anualidades completas, organizados en series y/o subseries documentales y debidamente identificados. No se transferiran documentos de apoyo.

4. Para solicitar y legalizar la transferencia documental primaria, los servidores publicos encargados del archivo, deben diligenciar el FUID y el acta de transferencia documental y enviarlo por ORFEO al grupo de gestiéon documental.

lineamientos en la radicacion

Ficha 27

9. Descri

ipcién del procedimiento

5. La solicitud de acceso, consulta y/o préstamo de los documentos transferidos al archivo central debera ser realizada por la oficina productora. En caso de que otra dependencia requiera acceder o consultar dichos documentos, deberd|
contar previamente con la autorizacion correspondiente.

documental

Oportunidad en la administracién

documental/indicadores

Convenciones:

No. Iconografia Actividad Descripcion de la actividad Tiempo Responsable Control Registrofformato | Sistema de Informacién
Inicio Elabora el cronograma de transferenclas
Elaborar cronograma de Godl@Els d iR En Un dia Se_ _reall{a rpedlante Cronograma de
1 transferencia  documental 9U€ S€ llevara a cabo la visita a cada dependencia Ultimo _ trimestre Coord}nador (a) Grupo| acllvll?ad Realizar visita de| ansferencias TRD Oficial
primaria para revision previa de la transferencia primaria y| o' oa Gestion Documental | revision de la transferencial ,* - - " 72 primarias
designa a un profesional del grupo para que se Delegado GGD documental primaria’
encargue de la transferencia.
2 wransferencias dirigido a todas las dependencias de la entidad Undia Documental actividad "Realizar visita de| Correo electrénico TRD Oficial
d ! para el cre de Iniciando afio Coordinad. & revisién de la transferencial Comunicado Correo
locumentales primarias e i oordinador () Grupo| yocmental primaria”

Gestion Documental
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https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-documental/riesgos
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-documental/indicadores
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-documental/indicadores
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-documental/indicadores

Realiza visita de revisién, teniendo en cuenta la
programacion establecida en el cronograma de
wansterencias a n dovericar o cumplimenio de £ la | lecha)  sionaies /S _veriica fente a0l Registro ce reunion
i isi isio L o _organizaci N establecido en los| i
E ] Realizar visita de TeVISION jocumental  a  la  documentacion que la cronograma. técnicos grupo gestion| . f Expedientes revisados
3 de la transferencia 3 o . . lineamientos y el|[FUID TRD Oficial
documental primaria dependencia transferira, de acuerdo con la TRD. Segin cantidad|documental y iento " 6n| Croograma de
P! Se revisa y coteja la documentacion frente alde carpetas I8 Irans?evencias
FUID, a fin de validar que la i6n transferir Delegado de cadal
trasladada esta completa y coincide con lo dependencia
plasmado en el mismo.
Si se presentan novedades, las relaciona en el
formato registro de control de asistencia y entrega Profesionales Verificar que las novedades|
" .S d li copia a la dependencia para que realice los ajustes técni i queden plasmadas  de| E " istro d trol
4 — t“ ef pqe7e realizar s "la  documentacién ylo al FUID. Si la Durante la visita decnlcos ?rlupo gestionl torma clara en el formato| dorma(o registro de controll rpn oficial
ransterencia documentacién a transferir cumple los requisitos oc_umenla registro de control de|9€ asistencia
exigidos para la transferencia, continua con la i i
si actividad 5.
Se realiza mediante la|
identificacion de las
El grupo de gestion documental asignara el Unidades de Conservacion
nimero consecutivo a las cajas y carpetas para
Asignar numero los expedientes fisicos que conforman la Profesionales y
5 consecutivo a las cajas que transferencia documental primaria. Para los| Finalizada la|técnicos grupo gestion|Verificar que se asigne el|Cajas y carpetas TRD Oficial
conforman la transferencia expedientes  electrénicos y/o  hibridos  se|inspeccion documental nimero de los expedientes|Nimero consecutivo
documental mantendran los cédigos asignados segin actividad icos y/o hibridos de
4 del p imi izacio acuerdo con lo establecido
en la actividad 4 del
Irc imiento i ion
documental.
Al cumplir con todos los requisitos para transferir,
Aprobar  y  recibir  lal la documentacion al archivo central, se aprueba y Bz:zg:gg depen d;(sig
transferenca  documental CELED () mlsm“a diccsioniolic que_da conslgnad? _— Jefe Oficina| Verificar las firmas del|FUID
6 P en el Formato "Acta de transferencia documental”, Un dia Finalizada : -
primaria N . : : " Productora FUD y del Acta delActa de transferencia| TRD Oficial
| la cual sera suscrita por el Jefe de la dependencia la inspeccién Coordinador Grupo de ;
y el Coordinador del Grupo de Gestion Gestion Documer’\’!al
Documental.
Profesionales Yv/erif )
. q : oo .| Verificar las firmas del
7 Recibir la  transferenca Recibe por ORFEO, el acta de transferencia Finalizada la técnicos grupo gestion FUD y del Acta de itjllf de transferencia ORFEO
documental primaria firmada y el FUID firmado. inspeccion documental ;
P! designados
Las carpetas que conforman la transferencia
documental en soporte fisico se llevan al archivo
central y se procede con la ubicacién fisica en la Un dia Una vez Profesionales X X
Mover y/o trasladar la estanteria asignada para las cajas de archivo) finalizada lal técnicos grupo estioz Se realiza mediante la|FUID
8 documentacion al archivo) transferidas. recepcion de las documen?al po o actividad “"Actualizar FUID|Acta de transferencia| SharePoint
central can gtas designados Archivo Central" documental
Para las carpetas electronicas se deben mover en P 9
la herramienta SharePoint al sitio denominado
"Archivo Central DAFP".
De las carpetas fisicas, ingresa la informacién del
FUID entregado por la dependencia al FUID del
archivo central y actualiza el metadato de la
v ubicacion topografica de las cajas de archivo en el " . Revisar que en el FUID del
" . 'mismo FUID. Para las carpetas electronicas, L.J" .d'a Una vez Profgslonales Ylarchivo  central quede|
9 Actualizar FUID  archivo = . A finalizada la| técnicos grupo gestion| ; .
actualiza los metadatos “fase archivo, fecha y relacionada toda la|FUID SharePoint
central : . - .~ “ recepcion de las|documental : :
} , seleccion y | carpetas designados informacion  del  FUID|
No. caja, codigo barras y ubicacion topografica, de, entregado por lal
cada una de las carpetas que hagan parte de la dependencia.
transferencia  documental. Este FUID es
administrado por el archivo central.
Recibe correo electrénico con la solicitud de
cons_ulta ylo prestarpg de un expediente del . Verifica que la consulta
o - archivo central y verifica que corresponda a lajUna hora Cuando|Profesionales licitad: d Registro y control de|
10 Recibir solicitud de consuita misma dependencia. Si es la consulta es de un se requiera lajtécnicos grupo gestion solcitaca ~sea de U consulta y/o  préstamo SharePoint
v/o prestamo documental expediente de otra dependencia informa que debe| consulta documental documenlq de la misma documental
F " ra cep d | d a ErE dependencia o autorizacién
solicitar ~ autorizacion de la  dependencia de la oficina primaria
productora.
Validar  informacién  de ngrlflcad a |nmeac|on Yy é)rocede aléei'-xllza:f 12l Profesional Revisar Formato Unico de Reglsllro yl conlrgl del
1 solicitud  y  realizar lsqueda en el inventario documental del archivo . o oy Profesionales  Ylinventario Documental - |Sonsulta  ylo  préstamoj gy oo
" central, para validar la ubicacion de los| técnicos grupo gestion documental
busqueda - FUID
por la documental FUID
Si no se encuentra la informacién, solicita datos
e adicionales y verifica nuevamente en el archivo. Si Registro control  de
— ;Se encontré la definitivamente no se encuentra infomacion Profesionales y|Revisar Formato Unico de cor?sulla ylo réstamo
12 © i responde por correo electronico que la busqueda Méaximo dos dias |técnicos grupo gestion| Inventario Documental - Y P SharePoint
informaci6n? E FUID documental
B no arrojo ningun resultado. documental FUID
Si encontré informacién contintia con la siguiente
actividad.
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Dispone los documentos en una carpeta
compartida en SharePoint denominada "Consultas
archivo central" y envia el vinculo mediante correo
Disponer la informacién electrénico al solicitante para que conozca que ya
& 5 q P Una hora : :
13 para consulta y generar estda disponible la informacién, la cual Maximo dos dias Profesionales y Link de consulta SharePoint
respuesta a la solicitud permanecera disponible por un maximo de 8 dias, técnicos grupo gestion| Verificar que el link quede|
posteriormente sera eliminada. documental habilitado
Si la dependencia requiere el soporte fisico, se
prestara el documento por méaximo 8 dias
Realiza seguimiento a las consultas atendidas
» Realizar  seguimiento y mediante el fgrmato de registro Y _comrol de Una hora Maximo) Profesionales y|Verificar que se de Registro  y conlrgl de _
control sobre las consultas consulta y/o préstamo documental, verificando que dos dias técnicos grupo gestior imiento al plazo de consulta y/o  préstamo| SharePoint
atendidas una vez finalice el plazo de 8 _dlas se desactive el documental consulta de 8 dias
link o que las dependencias entreguen los
documentos prestados en fisico.
Verifica que todos los soportes de la solicitud de, . Verificar que los|
A Profesionales den| Registroy control  de|
15 Salvaguardar la informacion i Yy préstamo se encuentren Permanentemente | técnicos grupo gestion _ quecen consulta y/o  préstamo| SharePoint
- os en el i resectivo, d tal guardados  segln los| d tal
conformado en Sharepoint. ocumental lineamientos establecidos | 4ocumMenta!

Procedimiento de organizacién documental

Programa de gestion Documental

10. Diagrama de flujo

11. Documentos asociados

Interno

https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mo

documental/procedimientos

estio:

Ley 594 de 2000

https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-

documental/documentos-externos-y-otros

Decreto 1515 de 2013

Externo

https:

'www.funci

gov.co/web/intranet/moy

https:

documental/normograma

ww

gov.co/web/intranet/mop/gestion-

documental/normograma
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https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-documental/procedimientos
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-documental/normograma
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-documental/normograma
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-documental/documentos-externos-y-otros
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-documental/normograma
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-documental/normograma
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-documental/documentos-externos-y-otros
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-documental/documentos-externos-y-otros
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-documental/normograma
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-documental/normograma
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-documental/procedimientos
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-documental/procedimientos
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-documental/normograma
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-documental/normograma

