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Introduccion

La transferencia documental primaria es el proceso
técnico, administrativo y legal mediante el cual se
traslada de los archivos de oficina o de gestion de las
dependencias al Archivo Central, los expedientes de
series o subseries documentales, correspondientes a
proyectos, contratos, etc., ya cerrados, que ademas
cumplieron el periodo de retencion en ese archivo, y
los documentos que los conforman tienen valor secun-
dario, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de
Retencion Documental (TRD), del Jardin Botanico de
Bogota, Jos¢ Celestino Mutis.

Es importante hacer las transferencias documentales,
porque de esa manera, en primer lugar, los expedientes
transferidos liberan espacio en el Archivo de Gestion,
lo cual permite conservar los expedientes correspon-
dientes a proyectos en ejecucion o a contratos aun vi-
gentes; y en segundo lugar, la comunidad puede con-
sultar los expedientes transferidos con mayor facilidad
en el Archivo Central y de esa manera, se hace efecti-
vo el derecho constitucional de acceso y consulta de
los documentos publicos.



Las razones de utilidad de las transferencias
documentales primarias tienen, ademas del soporte
constitucional, el soporte legal y reglamentario,
expedido, por la Ley General de Archivos o Ley 594
de 2000 y por el Decreto 2609 de 2012. El Plan de
transferencias  documentales  primarias, deben
ejecutarlo los responsables de los Archivos de Gestion,
con el acompafniamiento y coordinacion del Grupo de
Gestion Documental y del Lider del Siga (Sistema
Integrado de Gestion Documental y Archivos), de
acuerdo con lo establecido en el procedimiento DOC.
PR. 06 - Transferencias documentales.

Aun cuando la organizacion técnica de los expedientes
a transferir no es una actividad del proceso de
transferencia, porque todo expediente de un archivo de
Gestion debe estar organizado técnicamente desde el
momento de su apertura, de todas maneras, si no es asi
debe organizarse antes de transferirlo. Para esa
organizacion deber tenerse en cuenta lo establecido en
el procedimiento DOC. PR.05 Organizacion y



conservacion de archivos, del Manual de gestion de
archivos. En la preparacion de este documento se ha
procurado ser sencillos, claros y didacticos. El Plan de
transferencias documentales contenido en este
documento aplica a todas las dependencias de la
entidad, en cumplimiento del articulo 4 de Ila
Resolucion 440 de 2015, el cual dispones: “Los
servidores publicos encargados del manejo de los
archivos en cada dependencia, seran los responsables
de mantenerlos en orden y realizar las transferencias
documentales conforme a los plazos establecidos en la
Tabla de Retencion Documental”.



Dependencias del Jardin Botanico

Codigo
1000
1100

1200

2000
3000
4000
4100

5000

Dependencia
Direccion-Planeacion
Oficina Asesora Juridica
Oficina de Control Interno

Secretaria General y de Control
Disciplinario

Subdireccion Cientifica
Subdireccion Técnica Operativa
Oficina de Arborizacion Urbana

Subdireccién Educativa y Cultural



Definiciones

En este capitulo se presentan las definiciones de las palabras o expre-
siones archivisticas que estdn directamente relacionadas con el tema
de transferencias documentales, porque tienen significado especial en

ese contexto.

Archivo historico:

archivo conformado por los documentos que por de-
cision del correspondiente comité interno de archi-
vo, deben conservarse permanentemente, dado su
valor como fuente para la investigacion, la ciencia y
la cultura.

Ciclo vital del documento:

Etapas por las que atraviesa el documento desde su
produccion o recepcion en la entidad, hasta su elimi-
nacion o integracion a un archivo permanente o his-
torico.

Conservacion permanente:

Decision que se aplica a aquellos documentos que
tienen valor historico, cientifico o cultural, que con-
forman el patrimonio documental de una persona o
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entidad, una comunidad, una region o de un pais y
por lo tanto no son sujeto de eliminacion

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de do-
cumentos por parte de una institucion o una persona,
que 1mplica responsabilidad juridica en la adminis-
tracion y conservacion de los mismos, cualquiera
que sea su titularidad.

Disposicion final de documentos:

Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos,
registrada en las tablas de retencion documental,
con miras a su conservacion permanente, seleccion
o eliminacion.

Documento de Archivo:

Registro de informacion producida o recibida por
una entidad publica o privada en razon de sus
actividades o funciones.

Documento historico:
Documento Gnico que por su significado juridico o
autografico o por sus rasgos externos y su valor
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permanente para la direccion del Estado, la
soberania nacional, las relaciones internacionales o
las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales,
se convierte en parte del patrimonio historico.

Patrimonio Documental:

Conjunto de documentos conservados por su valor
historico o cultural y que hacen parte del patrimonio
documental de wuna persona o entidad, una
comunidad, una region o de un pais. También se
refiere a los bienes documentales de naturaleza
archivistica declarados como bienes de interés
cultural.

Retencion documental:

Plazo durante el cual deben permanecer los documentos
en el archivo de gestion o en el archivo central, de acuerdo
con lo establecido en las tablas de retencion documental.

Transferencia documental:

Proceso técnico, administrativo y legal mediante el
cual se entrega a los archivos centrales (transferen-
cia primaria) o a los archivos historicos (transferen-
cia secundaria), los documentos que de conformidad
con las tablas de retencion documental, han cumpli-
do su tiempo de retencion en la etapa de archivo de



gestion o de archivo central respectivamente; impli-
ca un cambio en el responsable de la tenencia y ad-
ministracion de los documentos de archivo que
supone obligaciones del receptoride la transferencia,
quien asume la responsabilidad integral sobre los
documentos transferidos.

Valoracion documental:

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la
planificacion de los documentos y por medio del cual
se¢ determman los valores primarios (para la
administracion) y secundarios (para la sociedad) de los
documentos, con el fin de establecer su permanencia en
las diferentes fases de archivo y determinar su
disposicion final (conservacion total o permanente).
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Act|V|dades y

_ responsables del prcySeso

ﬂ,, . de transferencias
documentales prlmarlas_

_F'

Las act1v1dades del proceso de transfer ,.-.. as

e e
documentales primarias se relacionan en el fe ;/f
siguimiento del cuadro, en el ord el que se Tl A

deben realizar:




No. Actividad (descripcion) Responsables No. Actividad (descripcion) Responsables
1 Preparar la propuesta de Plan y cronograma de transferencias | El responsab]e del 8 Entregar y recibir las transferencias. En la fecha acordada se El responsable del
documentales primarias, de acuerdo con el Plan de trabaj o Archivo Central y entregan y reciben los expedientes objeto de la transferencia. | Archivo Central, el
del Archivo Central, previa planificacion de la logistica que el lider del Siga. El Archivo Central debe verificar que correspondan a los lider del Siga y el
requiera para recibirlas. El lider del Siga lo debe revisar y expedientes relacionados en el inventario y que estén responsable del
darle su Vo.Bo. organizados técnicamente; en caso contrario, debe dejar nota | Archivo de Gestion
2 | Convocar a los responsables de los archivos de Gestion delas | El responsable del de esta situacion en el inventario. correspondiente.
dependencias a una reunién para darles a conocer el citado Archivo Central y 9 . Firmar el inventario de expedient.es transferidos. Esjca firma | El re§ponsable del
Plan y cronograma, acordar las modificaciones que se el lider del Siga. la hacen el responsable del Ar <.:1,11vo Central que rec1’be; el ﬁg?;vgefg?t;al,e?l
requieran y aprobarlo. Con la convocatoria, via correo responsable del Archivo de ;}Ie(s}:cion que entrega, y el lider del responsab%e c}17e1
electronico, les debe enviar copia del Plan y cronograma. ' Archivo de Gestion
3 Reunirse para revisar el Plan y cronograma propuesto, El responsable del correspondiente.
acordar las modificaciones que requiera y aprobarlo. Archivo Central, el 10 Ubicar los expedientes recibidos en el deposito, completarla | El responsable del
lider del Siga y el rotulacion de carpetas y cajas, incluyendo la signatura Archivo Central y
responsable del topografica, actualizar el inventario de expedientes del el Lider del Siga
Archivo de Gestion Archivo Central y enviar copia de ese inventario para
: : i _ correspondiente. actualizar esa informacion en la pagina Web de la entidad.
4 Determinar los expedientes que el Archivo de Gestion debe Responsable del 11 Actualizar el inventario de expedientes del Archivo de Responsable del
transferir Archivo Central, aplicando las TRD, para identificar | Archivo de Gestion Gestion. Archivo de Gestion
los expedientes que ya cumplieron el periodo de retencion correspondiente correspondiente
precautelativa en el Archivo de Gestion.
Relacionar esos expedientes en el formato de Inventario de
expedientes a transferir al Archivo Central
5 Retirar del deposito de archivo los expedientes a transferir y Responsable del
verificar que estén organizados técnicamente, de lo contrario, | Archivo de Gestién
proceder a hacer esa organizacion. Al revisar la organizacion correspondiente
se debe conceder especial atencién a: 1) depuracion, 2)
ordenacion cronoldgica, 3) foliacion y 4) diligenciamiento de
la Hoja de Control o Tabla de contenido.
6 . Colocar los expedientes a transferir en cajas de archivo X- Responsable del
200, rotularlas, revisar el inventario de expedientes a Archivo de Gestion
transferir e informar al Archivo Central en el sentido de que correspondiente
las transferencias estéan listas para hacerlas en la fecha
acordada
7 Informar al MIPG sobre el proceso adelantado y solicitar su Lider del Siga.

aprobacion para realizar las transferencias. Esta labor la
realizar el lider del SIGA.
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4 Plan de transferencias primaria y cronograma

El Plan y cronograma de transferencias documentales
primarias de 2019, se presenta en el cuadro siguiente:

AE?LAR Plan y Cronograma de Transferencias Documentales Primarias de 2019
PARA TOHDS
Jardin Botanico José Celestino Mutis Lideres de las transferencias al nivel de la entidad: Irma Rodriguez de Vega y William Zamora Rodriguez
Dependencia Cronograma
Meses feb-19 mar-19 abr-19 may-19 jun-19 jul-19 ago-19 sep-19 oct-19 nov-19 dic-19
Codigo Nombre Responsables
Semanas|1|2|3|4]1 (23|41 ]|2]|3|4a]l1]|2]|3|4|1|2(3|4]1]|2]|3|4]2|2|3]|4)1]|2]|3|4a]1]|2]|3]|4]|1]|2(3|4]1]|2]|3]|4
Directora / Responsable de archivode
1000 Direccién Planeacion gestion - Germ4dn Pachén / Yamith
Marin
Jefe OAJI R bled hivod
1100 Oficina Asesora Juridica e e's’ponga ¢ cearciivode
gestion - Angel Caro
Jefe OCI/ R ble d hivo -
1200 Oficina de Control Interno e / Responsa ¢ ceatciivo
Janeth Ardila
Secretarte General / Responsable de
2000 Secretaria General archivo de gestion - Diana Ardia /
Lideres de proceso
Subdirectora / Responsable de archivo
3000 Subdirectora Cientifica de gestion - Maria Roselia Osorio /
Lideres de proceso

Subdirectora / Responsable de archivo
4000 Subdirecciéon Técnica Operativa de gestion - Aldemar Pulido - Luz
Marina Forero / Lideres de proceso

Subdirectora / Responsable de archivo
4100 Oficina De Arborizacién de gestion - Aldem ar Pulido - Luz
Marina Forero / Lideres de proceso

Subdirectora / Responsable de archivo
de gestion - Nohemi Alvarado -
Alejandro Vargas - Sergio Romero I
Lideres de proceso

5000 Subdirectora Educativa y Cultural

Notasy observaciones

Convenciones: ST: Supervision Técnica
Elaboro Reviso Aprobo
Ciudad y fecha
Irma Rodriguez de Vega Albeiro Ortiz Zuluaga Eliana Andrea Pedraza Sandoval -Bogota, D.C., 19/03/2019

Asesora en Gestion Documental Lider Proceso Gestion Documental Secretaria General y de Control Disciplinario




14

sFlujograma

El flujograma del Plan y cronograma de
transferencias documentales primarias de
2019 se presenta en el cuadro siguiente.



Flujograma

Archivo Central y Lider del SIGA

Archivo de Gestion de cada dependencia

( Inicio )

A\ 4

1. Prepararlapropuesta de Programay
cronograma de transferencias
docum entales primarias, de acuerdo con
el programa de trabajodel Archivo
Central, previa planificacion dela
logistica que requiera pararecibirlas. El
lider del SIGA lodeberevisary darle su

y

2. Convocar alosresponsables
delosarchivos de Gestionde
las dependencias auna

reunion para darles a conocer
elcitado programay
cronograma, acordarlas
modificaciones que se
requierany aprobarlo. Conla
convocatoria,via correo

3. Reunirse pararevisar el
programay cronograma
propuesto,acordar las
modificaciones que
requieray aprobarlo.

A\ 4

7. Informar al MIPGsobre el proceso
adelantado y solicitar su aprobacion

pararealizar las transferencias. Esta
laborlarealizar el lider del SIGA.

6. Colocarlos expedientes a transferir en
cajasde archivo X-200, rotularlas,
revisar el inventario de expedientes a
transferir e informar al Archivo Central
en el sentido de que las transferencias
estanlistas parahacerlasenlafecha

4. Determinarlos expedientes que el
Archivode Gestion debetransferir
Archivo Central,aplicandolas TRD, para
identificar los expedientes que ya
cumplieron el periodo de retencién
precautelativa en el Archivo de Gestion.
Relacionar esos expedientes en el
formato de Inventario de expedientes a
transferir al Archivo Central.

8. Entregary recibir las transferencias.
En la fechaacordadase entregany
recibenlos expedientes objetode la
transferencia.El Archivo Central debe
verificar que correspondan alos
expdientesrelacionados en elinventarioy
que estén organizados técnicamente; en

9.Firmar elinventariode
expedientes transferidos.
Esta firmala hacenel
responsable del Archivo
Central querecibe;el
responsable del Archivo
de Gestion que entrega,y
ellider del SIGA.

11. Actualizarel inventario
de expedientes del Archivo

\4

l

5. Retirar del deposito de archivolos
expedientes a transferiry verificarque
estén organizados técnicamente,de lo

contrario, proceder ahaceresa
organizacion.Alrevisar la organizacion
sedebe conceder especial atenciéna: 1)
depuracion,2) ordenaciéon cronolégica,
3) foliaciony 4)diligenciamiento de la
Hoja de Control o Tabla de contenido.

10. Ubicar los expedientes recibidos en
el deposito, completarlarotulacion de
carpetasy cajas,incluyendo la signatura
topografica,actualizarel inventario de
expedientes del Archivo Central y enviar
copia del mismo para actualizar esa
informacion enla pagina Web de la

l

Fin

entidad.
Fin
Elaboro Reviso Aprobd
Irma Rodriguez de Vega Albeiro Ortiz Zuluaga Eliana Andrea Pedraza Sandoval
Asesora en Gestiéon Documental Lider Proceso Gestion Documental Secretaria General y de Control Disciplinario




B Formato de inventario de
transferencias primarias
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documental

10

unico de inventari

V' 4

Formato

LG D ST

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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e osaTan FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Codigo: F.01-PA.07.0205 Versién:9

ENTIDAD .
REMITENTE: Hoja de
ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD REGISTRO DE ENTRADA
ADMINISTRATIVA:
OFICINA
PRODUCTORA: DD MM AAAA | N° T/AAAA
OBJETO:

RNERe SERIES - SUBSERIES ASUNTOS FECHAS EXTREMAS | UNIDAD DE CONSERVACION | No.DE FOLIOS <oporre | FRECUENCIA \oTAS
DE ORDEN| ~4n 160 NOMBRE Inicial Final Num. [ Num. [ Num | o | DE CONSULTA

DD/MM/AAAA | DD/MMWAAAA| Caja | Carpeta | Tomo ro € a

Elaborado por: Entregado por: Revisado por: Recibido por:
Cargo Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma: Firma:
Lugar: Fecha: Lugar: Fecha: Lugar: Fecha: Lugar: Fecha:







