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1. OBJETIVO

Realizar una adecuada transferencia documental primaria de los archivos de gestión, para su almacenamiento y conservación en el Archivo Central del INSTITUTO NACIONAL PARA CIEGOS –INCI-.
2. POLÍTICAS DE OPERACIÓN

Aplica a la documentación que reposa en el Archivo de Gestión, y que por su naturaleza debe ser transferida al Archivo Central, teniendo en cuenta las Tablas de Retención Documental, el cual se deben tener en cuenta los siguientes lineamientos:  

1. La transferencia de los documentos de los archivos de gestión, se realizará, con base en las Tablas de Retención Documental de la dependencia y el Instructivo para la interpretación y aplicación de Tablas de Retención Documental del Instituto Nacional para Ciegos –INCI-.

2. Una vez cumplida la retención de los documentos, se transfieren al Archivo Central del INCI, para su conservación física y deben encontrarse organizados y depurados; quiere decir esto que todos los borradores, anotaciones, recortes de periódicos, sobres, cartillas, etc., que no se consideren soportes del proceso, deben ser retirados, y serán responsabilidad de la dependencia de origen, e igualmente, definir cuales documentos se deben mantener como soporte de los mismos.

3. Las dependencias podrán transferir al Archivo Central del INCI, teniendo en cuenta las fechas y horas estipuladas en el cronograma entregado por la Secretaria General del INCI.

4. Se debe diligenciar el formato único de inventario documental para la transferencia documental primaria y se le anexará el acta y/o memorando de entrega de documentos.

5. No deben relacionarse, en las transferencias, documentos o expedientes que hayan sido solicitados, en calidad de préstamo, al Archivo Central del INCI. Ellos deben devolverse con Memorando aparte porque ya tienen una ubicación, además, se encuentran bajo la responsabilidad del funcionario del Archivo Central.

6. La verificación de los documentos transferidos deberá realizarse conjuntamente por los funcionarios de la Oficina productora y del Archivo Central del INCI, a partir del momento de la entrega, con el fin de realizar inmediatamente las observaciones pertinentes y firmar el Acta correspondiente.

3. NORMATIVA APLICABLE

Ver normograma

4. DEFINICIONES

Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o institución pública o privada, en el transcurso de su gestión.

Archivo de gestión: Es el archivo de las oficinas productoras de documentos en la que se reúne la documentación en tramite en busca de solución a los asuntos iniciados, sometida a continua utilización por las mismas oficinas u otras que las soliciten.
Archivo central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por distintos archivos de gestión de la entidad respectiva, una vez finalizada su trámite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

Carpeta. Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservación.

Conservación de archivos. Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad física de los documentos que alberga un archivo.
Depuración: Actividad encaminada a la eliminación de duplicidades, proyectos, borradores y anotaciones que no se consideren soportes de trámites.

Documento original: Es la fuente primaria de información con todos los rasgos y características que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad archivística. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados orgánica y funcionalmente por una oficina productora en la resolución de un mismo asunto.

Inventario Documental: Planillas de inventarios, equivalentes al Acta de entrega de documentos  por duplicado.

Retención de documentos.  Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el archivo de gestión o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retención documental.

Serie Documental: Conjunto de tipos documentales de estructura y contenidos homogéneos, procedentes de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la información, según los materiales empleados. Además de los soportes en papel existen los audiovisuales, fotográficos, fílmicos, informáticos, orales y sonoros.

Tabla de Retención Documental: Listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Transferencias Documentales: Remisión de los documentos del archivo de Gestión al Archivo Central y de éste al Archivo Histórico de conformidad con la Tabla de Retención Documental adoptada.

Unidad documental. Unidad de análisis en los procesos de identificación y caracterización documental. La unidad documental puede ser simple cuando está constituida por un sólo documento o compleja cuando lo constituyen varios formando un expediente.

5.  DESCRIPCIÓN:

	N°
	DESCRIPCIÒN
	RESPONSABLE
	CONTROL
	DOCUMENTOS Y REGISTROS

	
	
	DEPENDENCIA
	CARGO
	
	

	1


	Elaborar y programar cronograma para la transferencia de los archivos de Gestión al archivo Central.
	Secretaria General – Administración Documental 
	Técnico Operativo 
	
	Cronograma elaborado para la transferencia de los archivos de gestión al archivo central

	2
	Proyectar comunicado o a través de un correo electrónico para el envío del cronograma.
	Secretaria General – Administración Documental
	Técnico Operativo 
	
	Comunicado tramitado / correo electrónico

	3
	Enviar cronograma a las dependencias. 
	Secretaria General – Administración Documental
	Técnico Operativo 
	
	Cronograma entregado  a través de comunicación o correo electrónico.

	4
	Realizar visitas a las diferentes dependencias para aclarar las diferentes inquietudes relacionadas con el manejo documental. 
	Secretaria General – Administración Documental
	Técnico Operativo 
	
	

	5
	Preparación física de la documentación 

	Todas
	Secretarias
	
	

	6
	Revisión tablas de retención documental  
	Todas
	Secretarias
	
	Tabla de Retención Documental 

	7
	Retiro y eliminación de Material metálico, Hojas en Blanco, Copias, recortes. 
	Todas
	Secretarias
	
	

	9
	Conformación de expedientes 
	Todas
	Secretarias
	Revisar las carpetas  de la oficina productora 
	Expedientes conformados (carpetas)


	N°
	DESCRIPCIÒN
	RESPONSABLE
	CONTROL
	DOCUMENTOS Y REGISTROS

	
	
	DEPENDENCIA
	CARGO
	
	

	10
	Foliación 
	Todas
	Secretarias
	
	

	11
	Ordenación, almacenamiento e identificación  de los documentos 
	Todas
	Secretarias
	
	Carpetas identificadas 

	12
	Formato único de Inventario documental 
	Todas
	Secretarias
	Diligenciar formato único de inventario documental 
	Formato único de inventario documental 

	13
	Traslado Archivos Gestión al Archivo Central
	Todas
	Secretarias-Técnico Operativo  
	 Verificar y revisar los inventarios documentales 
	Entrega  Del archivo de gestión al archivo central  

	14
	Ubicación física de la documentación en el Archivo Central 
	Todas
	Técnico Operativo
	Revisar de los inventarios documentales  
	Mobiliario adecuado (estantería)

	15
	Solicitar  préstamos al Archivo Central 
	Todas
	Secretarias 
	verificar el formato  solicitud de prestamos al archivo central para la entrega del archivo solicitado 
	 formato  solicitud de prestamos al archivo central

	16
	Diligenciar el formato Solicitud Préstamo Archivo Central
	Todas
	Secretarias 
	Revisar el  Formato solicitud de  préstamo al archivo central 
	

	17
	Entregar el  formato diligenciado al Archivo Central 
	Secretaria General – Administración Documental
	Técnico Operativo 
	
	

	18
	Buscar el archivo solicitado 
	Secretaria General – Administración Documental
	Técnico Operativo 
	Ubicar el archivo central 
	

	19
	Entrega del archivo solicitado a la oficina correspondiente 
	Todas   
	Secretarias 
	Entregar el archivo solicitado a la dependencia correspondiente
	Formato firmado 

	20
	Devolución del archivo prestado al Archivo Central 
	Secretaria General – Administración Documental
	Técnico Operativo 
	Verificar el archivo devuelto 
	

	21
	Descargue del préstamo de forma manual 
	Secretaria General – Administración Documental
	Técnico Operativo 
	Revisar y descargar el archivo devuelto 
	Formato archivado 

	22
	Ubicación física del archivo (caja y estantería)
	Secretaria General – Administración Documental
	Técnico Operativo 
	
	


6. ANEXOS

Formato Tabla de Retención Documental 
Cronograma de transferencias documentales
Formato único de inventario documental 
Formato solicitud de préstamo al archivo central

Instructivo para la interpretación y aplicación de Tablas de Retención Documental
7. CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	FECHA
	RELACIÓN DE LAS SECCIONES Ó PÁGINAS MODIFICADAS
	NATURALEZA DEL CAMBIO

	1
	15/05/2009 
	No aplica por ser versión inicial
	Adopción del procedimiento

	2
	25/07/2011
	Se modificación dentro de la descripción, algunos puntos de control y se modifico política. 
	La política y los puntos de control se modificaron debido a que no son claros y estaban mal formulados.

	3
	13/07/2012
	Se modifica la descripción y se corrigió control de cambios
	Se modifico y ajusto las descripción y control de cambio teniendo en cuenta que había una inconsistencia en las versiones del documento y la relación de las modificaciones. 
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