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CIRCULAR EXTERNA

DE: Secretaria General

PARA: Secretarias de Despacho, jefes de oficinas de la Administracion Dptal.
ASUNTO: Cronograma de Transferencias documentales 2021

FECHA:

Cordial saludo,

Con el Propésito de controlar de manera centralizada la documentacién de la entidad y
transferir al Archivo Central aquellos expedientes que segun lo establecido en la T.R.D.
han cumplido sus tiempos de retencion en los Archivos de Gestién, nos permitimos
invitarle a participar en las jornadas de Transferencias Documentales Primarias, que
se llevaran a cabo a partir del dia lunes 1 de marzo y que concluirén el lunes 31 de
mayo del presente afio.

Dicha actividad consiste en seleccionar TODA informacién que segun la T.R.D. de su
dependencia, cumplié6 con los tiempos (afios) de retencién y cuyo tramite haya
finalizado, razén por la cual no se hace necesario conservar en sus Archivos de
Gestion (puestos de trabajo) pero que por su relevancia deberan estar disponibles y
bajo la custodia del Archivo Central.

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

*Realizar el proceso de seleccion 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 Gestién Documental.

2) Remita al correo victor.vera@nortedesantander gov.co a mas tardar el dia jueves 11
de febrero, el o los nombres de los funcionarios delegados por cada dependencia.

3) Identifique en la T.R.D. los tiempos de retencion de las distintas series
documentales, verificando que su tramite esté concluido y sus contenidos estén
mpletos.
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3). Aplicando el principio de procedencia, clasifique los documentos teniendo en cuenta
la oficina o dependencia que lo produce.

4). Separe la informacién a transferir de aquella que permaneceré en su oficina o
puesto de trabajo.

Vv Al tener las carpetas seleccionadas un grupo de apoyo del drea de gestion
documental les orientara sobre como describir e inventariar los expedientes a
transferir.

+ Toda carpeta debera estar organizada, foliada, descrita e inventariada, su
informacion, consecutivos y soportes deben estar completos y cada unidad
(carpeta) no debera contener mas de 250 folios.

v Los expedientes no deberan tener ganchos o material abrasivo.

+ Tengan en cuenta que, para el plan de transferencias, deberan diligenciar el
FUID — (Formato Unico de Inventario Documental - Anexo), toda CARPETA
debera ser registrada en dicho formato, permitiendo asi, entregar y recibir de
manera oficial la informacion.

+ Entregue las transferencias al equipo de Gestion Documental en las fechas y
horas indicadas para cada dependencia, ellos por su parte revisaran 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 cumplimiento de los requisitos es indispensable, de lo
contrario las transferencias seran devueltas para su correccion.

« Tengan en cuenta que no se recibirdn transferencias en fechas
extemporaneas.

+/ La dependencia que no realice el proceso de transferencias, debera remitir un
memorando al grupo de Gestion Documental, donde manifieste que no
participara en las jornadas programadas.
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Esperamos contar con la participacion compromotlda por parte de cada una de las
dependencias y sus respectivos lideres segun el cronograma establecido. Adicional,
la Secretarla General ha programado una Jornada de orientaclon y capacitacion al
respecto, la cual se llevara a cabo segun la sigulente programacion:

*Capacilaclén y orlentaclones para las Transferenclas Documentales
Fecha: viernes 12 do fobroro de 2021
*Hora: 2:30 P.M.

*LINK: Se notificaré via correo a los funclonarlos selacclonados por cada depondoncia ol dia
martos 9 de febroro.

NOTA: Es importante rocordar quo cada Socrotarlo do Despacho doberd deslignar y hacoer
oxtonsivo a los funcionarlos quo consldero pertinente, con el fin de participar en dicho

pProceso.

Atentamente, g —

Cro lnrln Gonom

Anexos: uno (1) Cronograma de Transferenclas Documentales Primarias
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