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CIRCULAR INTERNA

DE:                  Carolina Joya Ndfiez -Secretaria General

PARA:            Secretarias de Despacho, Jefes de oficina de la Administraci6n Dptal.

ASUNTO:      Cronograma de Transferencias Documentales

Cordial Saludo:

Con  el  prop6sito  de  controlar  de  manera  centralizada  la  documentaci6n  de  la  entidad  y
transferir al Archivo Central aquellos expedientes que segdn  lo estable8ido en  la T.R.D.  han
cumplido  sus  tiempos  de  retenci6n  en  los Archivos  de  Gesti6n,  nos  permitimos  invitarle  a
participar en  las jornadas de Transferencias  Documentates  Primarias,  que se  llevafan  a
cabo  a  partir  del  dia  mjercoles  1  de  junio  y  que  concluifan  el  dia  jueves  30  de  junio  del
presente afio.

Dicha  actividad   consiste  en   seleccionar  TODA  informaci6n   que  segtln   la  T.R.D  de  su
dependencia,  cumpli6  con  los  tiempos  (afios)  de  retenci6n  y  cuyo  tfamite  haya  finalizado,
raz6n por la cual no se hace necesario conserv`ar en sus Archivos de Gesti6n (puestos de
trabajo)  pero  que  por su  relevancia  deberan  estar disponibles  y  bajo  custodia  del  Archivo
Central.

Es importante tener en cuenta que, al ejecutar las transferencias, cada dependencia debefa
ser responsable de:

•    Realizar el  proceso de  selecci6n  de  las carpetas a  transferir,  teniendo en  cuenta  las
siguientes recomendaciones:

1)  Seleccione un  responsable o equipo de trabajo de su area o dependencia, quien sera
el   encargado   de   coordinar   y   efectuar   las   transferencias,   de   acuerdo   a    las
orientaciones` emitidas por parte del equipo de Gesti6n Documental.

2)   Remita al correo   yLg_tor.vera@nortede=§±an±an,der,g_a_vL±£g a mas tardar el dfa 25 de abril
de 2022, el o los nombres de los funcionarios-delegados por cads dependencia ..,.

3)   ldentifique en  la T.R.D.  Ios tiempos de retenci6n de las distintas series documentales,
verificando que su tfamite este concluido y sus contenidos esten completos.

4)  Aplicando el principio de procedencia, clasifique los documentos teniendo en cuenta la
oficina o dependencia que lo procede.
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5)  Separe la informaci6n a transferir de aquella que permanecefa en su oficina o puesto
de trabajo.

v'   Al   tener   las   carpetas   seleceionadas   un   grupo   de   apoyo   del   area   de   Gesti6n
Dooumental les orientafa sobre c6mo describir e inventariar los expedientes transferir.

/   Toda carpeta debefa estar organizada, foliada, descrita e inventariada, su jnformaci6n,
consecutivos  y  soportes  deben  estar completos  y  cada  unidad  (carpeta)  no  debefa
tener mss de 250 folios.

/   Los expedientes no debefan tener ganchos o material abrasivo.

v'   Tengan  en  ouenta que,  para el  plan de transferencias,  debefan dilisenciar el  FUID -
(Formato   Unico  de   lnventario  Dooumental  -  Anexo)+  toda  CARPETA  debefa  ser
registrada  en  dicho  formato,  permitiendo  asi,  entregar y  recibir de  manera  oficial  la
informaci6n.

v'   Con  el  fin  de  verificar  e[  correcto  diligenciamiento  del  Formato  Unico  de  lnventario
Documental        -        FUID,        se        solicita        enviar        a[        correo        electr6njco
victor.vera@nortedesantander.aov.co el formato diligenciado antes del 20 de mayo de
2022.

/   Entregue  las  transferencias  al  equipo  de  Gesti6n  Documental  en  fas  fechas y  horas
indicadas  para  cada  depende`ncia,  ellos  por  su  parte  revisafan  que  lo  transferido
corresponda  a  lo  registrado en  el  formato  de  inventario  y  de  esta  manera  firmar  el
recibo de las mismas.

/   Recuerden  que el oumplimiento de los requisitos es indispensable,  de  lo contrario  las
transferencias sefan devueltas para su correcci6n.

/   Tengan en cuenta que no se recibiran transferencias en fechas extempofaneas.

/   La   dependencia   que   no   realice   el   proceso   de  transferencias   debefa   remitir   un
memorando al grupo de Gesti6n  Documental,  d6nde manifieste que no participafa en

-]as jornadaspr®gramades.                          I      `.,                     ,`,7..  i ,t ...., T,`,.F+```.: ..,., `,.2s

Esperamos   contar   con   la   participaci6n   comprometida   por   parte   de   cada   uno   de   las
dependencias  y  sus  respectivos  lideres  segun  el  cronograma  establecido.     Adicional,   la
Secretaria General ha programado  una jornada de orientaci6n y capacitaci6n al  respecto,  la
cual se IIevafa a cabo segt]n la siguiente programaci6n:
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-    Capacitaci6n y orientacjo.nes para las Tran'sferencias Documenfales

Fecha: 06 de mayo del 2022

Hora: 8.-00 am

LI N K:                                                                                 https :»teams. in ic rosoft. co m!Ilmectu p-
join/19%3amecting_MmMyN2RkYzktzwzINS00MTklLThhMGMtoTM
0thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22dlfobe5e-792b-40f3-b
ed225b3256fa%22%2c%220id%22%3a%2205ab79ao-40afL4034-bc92-
6935eal72e68%22%7d

Wofa..  Es  lmportante  recordar  que  cada  secretario  de  despacho
extensivo  a  los  funcionarios  que  considere  pertinente,
proceso.

Anexo: Cronograma  `

mu2y2Z1%4

designar  y  hacer
e  participar  en  dicho

Pars Cua]quier Respuesta Cite este Radicado:
Rad No. 2022-08000-010119-3

2022-05-04  16:48 -SECRETARIA
Destino: 8000

CC:

Rein/D: SANDRA YANETH QUINTE
Asunto: CRONOGRAMA DE TRANFE

Folios: 0
Anexos:
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