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MEMORANDO

DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO - GESTION DOCUMENTAL

PARA SECRETARIOS DE DEPACHO, JEFES DE OFICINA Y FUNCIONARIOS DE
LA ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL RESPONSABLES DE LOS
ARCHIVOS.

* . AN
ASUNTO CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS
FECHA 28 ENERO DEL 2020. Y :

Para dar cumplimiento al desarrollo de la Gestidon Documental en la Administracion
Departamental, allego cronograma y Manual para establecer las pautas para la
preparacion, organizaciéon y realizacion de las transferencias documentales primarias,
buscando a través de esta estandarizacion el procedimiento, lograr eficiencia, eficacia y
efectividad en el proceso documental en el departamento.

Anexo: Cronograma y Manual

NOTA: Para despejar dudas favor comunicarse 3163943465 .

R NANCY GALLO CONTRERAS
T e Profesional Especializado.

Rad No. 2020-840-001748-1

2020-01-28 17:38 -ARCHIVO

Rem/D: 840

ce' SE INFORMO POR EL SIEP A LAS

SECRETARIAS

INVOLUCRADAS

Destino: SILVANO SERRANCO GUER
* Asunto. CRONOGRAMA DE TRANSF

- Folios: 7

Anexos.
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1. OBJETIVO GENERAL:

Establecer las pautas para la preparacién, organizacidon y realizacion de las
Transferencias Documentales de la Gobernacion de Norte de Santander, buscando a
través de la estandarizacion del procedimiento, lograr eficiencia, eficacia y efectividad
en el proceso de Gestion Documental en el departamento.

1.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Optimizar el aprovechamiento de espacio en las o¢ficinas, evitando aglomeracion
de documentos y descargandola de aquellos de uso poco frecuente para la gestion
diaria.

v Traspasar a un servicio especializado las funciones de gestion, tratamiento
archivistico, conservacion (temporal o indefinida), acceso y consulta de los
documentos.

Con la transferencia, la oficina productora delega la responsabilidad juridica de la
documentacion al Archive Central mediante el inventario documental que acomparia
a la entrega fisica de la documentacién. Este es un instrumento juridico en el que se
relaciona y describe someramente los fondos que va a ser depositados en el archivo,
y a su vez sirve de control y garantia del traspaso.

ALCANCE

Este procedimiento inicia con las transferencias documentales de las diferentes
secretarias, dependencias y oficinas de la Gobernacion y finaliza con la custodia total
de los documentos.

Aplica a todas las dependencias de la Gobernacion del Norte de Santander.

2. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remisidn de los documentos del archivo de
gestion al central y de este al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y
de valoracion documental vigentes.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA: Consiste en el traslado de
documentos de los archivos de gestion o de oficina al archivo central.




MACROPROCESO: SOPORTE MS-GD-TD

2 | Gobernacion
) § de Norte de PROCESO: GESTION DOCUMENTAL FECHA | VERSION

¥ | santander

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Pagina 3de 7

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL SECUNDARIA: Remisién de documentos del
archivo central al archivo historico para su conservacién permanente.

3. CONDICIONES GENERALES

Una transferencia documental primaria, dentro de las areas de la Administracién
Departamental consiste en el traslado de documentos de los archivos de gestion al
Archivo Central del Departamento, una vez que estos han cumplido su tramite
administrativo y han agotado su tiempo de retencion establecido en la tabla de
Retencion Documental.

Verificar el Cronograma de Transferencias elaborado para la Gobernacion de Norte
de Santander.

4. DESARROLLO DEL MANUAL

1. Todas las Dependencias de la Gobernacién de Norte de Santander, deberan
preparar los documentos a transferir al Archivo Central del Departamento,
segun las series y tiempos de retencién estipulados en la Tabla de Retencion
Documental Vigente. Esta se realizara de acuerdo con la programacién
preestablecida para cada Dependencia.

2. Todo ingreso de documentos al Archivo Central del Departamento se hara
oficial mediante la entrega fisica de la documentacion, la cual debera hacerse
en el formato unico de inventario documental.

3. Las Asesorias para la preparaciébn de transferencias se impartiran en
cada Dependencia y en el Archivo Central del Departamento se efectuara la
verificacion respectiva verificando la concordancia de lo relacionado en el
inventario con la documentacion fisica entregada. En caso de existir
inconsistencias, oportunamente se informara a la respectiva dependencia para
que se efectlen las correcciones del caso.

4. El drea de archivo notificara al Comité de Archivo y a la Oficina de Control
Interno, el incumplimiento del cronograma de transferencias documentales o
las correcciones no atendidas por parte de las Dependencias, para que tomen
las medidas correctivas.

5. Todas las dependencias deberan preparar los documentos a transferir, dé
conformidad con las series, subseries y tiempos de retencién establecidas en
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las TRD o TVD vigentes.

PASOS PARA EFECTUAR LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA

1. SOLICITUD DE ESPACIO

1. Tenga en cuenta la fecha programada en el cronograma de transferencias
documentales concertado y elaborado para la Administracién Departamental.

2, La dependencia a través oficio remite a la Oficina de archivo, la solicitud de
espacio para transferir.

‘3. Los datos que deberan seran: identificacion del servicic y de la unidad
administrativa, nombre y apellido de la persona que hace la solicit(d, teléfono, e-
mail, nimero de cajas a transferir y fecha en que realiza la peticién. De esta
forma, el Archivo puede conocer de antemano el volumen y caracteristicas de la
documentacion a transferir de las distintas unidades. Esta solicitud de espacio
quedara registrada en el Archivo, y en el momento en gue sus depositos cuenten
con espacio libre, y de acuerdo a la fecha de solicitud, se dara aviso a unidad
administrativa para que puedan hacer las transferencias.

4. Dada la capacidad de los depésitos del Archivo y del gran volumen documental
que genera la Gobernacion, es conveniente que esta solicitud se realice con
mucho tiempo de antelacion a la necesidad de transferir.

5. En el momento de solicitar espacio, las oficinas deberan comenzar la preparacion
de la documentacion que en su momento van a remitir al Archivo Central. Si se
han seguido todas las indicaciones para organizar el archivo de oficina, la
preparacion sera minima.

2. PREPARACION DE LA DOCUMENTACION

1. Solicite la visita del Profesional, Técnico o Auxiliar del Proceso de Gestion
Documental, para revisar y orientar el procedimiento de transferencia, de
acuerdo con las normas y procedimientos que estén establecidos.

2, Siguiendo la metodologia y recomendaciones que haga el Archivo Central del
Departamento, y con el tiempo opertuno para dar cumplimiento al cronograma,
prepare la transferencia primaria teniendo en cuenta lo establecido en la T.R.D.
oT.V.D.

3. Seleccione los expedientes de las series y subseries documentales que segun
la TRD deben transferirse porque ya han cumplido su tiempo de retencién en el
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archivo de gestion.

4. Retire el material metalico y aquellos documentos que no son esenciales en el
expediente: Impresos o publicaciones periddicas (revistas, folletos, periddicos),
formatos, hojas en blanco, borradores, copia o fotocopia cuyos originales se
encuentren en el expediente, fotocopia de leyes y decretos, cuando no formen
parte integral del expediente, colillas de envio de fax, borradores, etc.

5. Ordenar los tipos documentales uno detras del otro en el orden en que se van
generando o recibiendo, de tal manera que el ultimo documento recibido sea el
tltimo que contenga la carpeta.

6. Tenga en cuenta que en cada carpeta debe incorporarse un volumen adecuado
de folios.

7. Comprobar que cada unidad documental o cada expediente esté completo e
individualizado en carpetas independientes y perfectamente identificadas.

8. Revisar que la fraccion de serie o el periodo cronolégico de la misma que se va
a enviar este completo Contratos de prestacion de servicios, comprobar que el
procedimiento correspondiente a ese contrato esté completo con todos sus
documentos. '

9. No se aceptara la remisién de fracciones de series incompletas

3. INVENTARIO DOCUMENTAL

El inventario documental es el documento que acompaia a toda transferencia de
fondos. Cumple una doble funcion:

v Es el elemento que prueba el traspaso de documentacién que se va a efectuar.

v" Facilita el control y la localizacion de los documentos solicitados al Archivo
Central por la unidad administrativa remitente.

Para facilitar la gestion es aconsejable que la unidad administrativa tenga a mano
el modelo en el escritorio de su PC y vaya elaborando a medida que rellena las
cajas. La Relacion de entrega consta de tres partes:

- Datos de Cabecera: donde se identificara el organismo remitente, fecha en que
se realiza la transferencia, y tipos documentales que se remite. El namero de
registro general y registro de organismo seran cumplimentados por el Archivo
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Central

- Descripcion de la documentacion a remitir: donde se indicara nimero de orden
de cada una de las cajas que componen la transferencia, sus fechas extremas y
contenido somero de cada una de ellas, signatura de la oficina remitente, si tiene y
signatura del archivo receptor (este ultimo dato lo cumplimentara el Archivo central).

- Diligencias de entrega y recepcién: al implicar el ftraspaso de
responsabilidad en la custodia de los documentos, el impreso debera ser validado
por las personas responsables de la entrega y de la recepcién. Lievara tambien el
sello de sus respectivas unidades administrativas.

La correcta elaboracion de este documento es importante ya que hasta que el
Archivo central no le de otro tratamiento a la documentacién transferida, sera
utiizado como referencia ante una posterior consulta o préstamos de
documentacion a la unidad productora.

1. Registre los datos completos en el Formato Unico de Inventario Documental (),
teniendo en cuenta que si un expediente esta conformado por varias carpetas,
en la columna “nimero de orden” consignara solamente el numero que
corresponda consecutivamente y en la columna nota, indicara cuantas carpetas
conforman el expediente. Para el diligenciamiento del inventario, seguir lo
indicado en la Guia para diligenciamiento inventario.

2. Imprima en original y copia el Formato unico de Inventario Documental y remita
con memorando a la Unidad de Archivo junto con la documentacion relacionada.

3. Efectuado el inventario, ubique los expedientes dentro de las cajas para archivo,
identificando en cada una de ellas la siguiente informacion: Fondo, Seccion,
Subseccion, Serie, Cédigo, No. De Carpetas, Caja No., y Fechas Extremas.

4. FORMALIZACION DE LA TRANSFERENCIA

1. Preparada la transferencia, la unidad debera esperar el aviso del Archivo Central
para realizar el envio.

2. Una vez avisada |la Unidad, remitird previamente al Archivo, a través del correo
electrénico un borrador de la Relacion de Entrega elaborada para que pueda ser
revisada por los responsables del mismo. Si esta correcta, se le dara permiso
para proceder al correspondiente traslado de la documentacidn que ira
acompanada de dicha relacién original y por triplicado.

3. El traslado de fondos documentales al Archivo Central es responsabilidad e ira
a cargo del organismo remitente.
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4. Recibida la documentacion, una vez realizado el cotejo de la transferencia
documental, el funcionario del Archivo Central del Departamento procede a
firmar el inventario Unico documental, al igual que el funcionario responsable de
la transferencia, y el funcionario responsable de la oficina que transfiere. el
Archivo Central procedera le asignara a la transferencia un numero de Registro
de Entrada y ubicara la documentacion en la respectiva estanteria

5. Un ejemplar del documento seréa devuelto a la unidad remitente que formara con
él el Registro de Transferencia al Archivo Central, de forma que siempre pueda
tener constancia de la documentacién que salié del archivo de oficina.

6. Todas estas recomendaciones de caracter practico seran beneficiosas para las
distintas unidades productoras y para el propio Archivo central, ya que supondra:

- Mejor organizacién y ordenacioén de la documentacion producida, siguiendo el
principio de procedencia y el orden de tramitacion, evitando asi que la
documentacién de un expediente pueda dispersarse.

- Mejor control de la produccion documental de la unidad administrativa

- Evita que llegue al Archivo Central documentacion que no sea realmente de
archivo, lo que permitira aprovechar mejor el espacio en los depdsitos.

- Favorece el trabajo del archivero al llegar documentaciéon ya organizada y
descrita.

- Agiliza mucho las bisquedas documentales cuando se solicitan préstamos y
consultas por las unidades administrativas, la relacién de entrega sirve al archivo
como instrumento de descripcion.

7. Realice su transferencia en la fecha programada en el cronograma de
transferencia.

Elaborado: Nancy Gallo Contreras
Profesional Especializado
Gestion Documental
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1000|DESPACHO DEL GOBERNADOR

1001|AREA DE COMUNICACIONES Y PRENSA

1002|AREA CORPORATIVA Y PROTOCOLO

1004| SECRETARIA PRIVADA

DELEGACION ESPECIAL DE ASUNTOS

1100 FISCALES COOPERACION Y DESARROLLO

OFICINA ASESORIA DE CONTROL INTERNO

12001ne GESTION

OFICINA ASESORIA DE CONTROL INTERNO

1300 DISCIPLINARIO

CONSEJERIA DEPARTAMENTAL PARA LA

1409) cESTION DEL RIESGO

CONSEJERIA DEPARTAMENTAL PARA LA
1500|OMPETIVIDAD, PRODUCTIVIDAD Y
COMERCIO EXTERIOR

2000|SECRETAIRA DESARROLLO ECONOMLICO

DESARROLLO AGROPECUARIO PISCICOLA
Y FORESTAL
2200|AREA DE GESTION EMPRESARIAL

AREA DE GESTION DE SERVICIOS
TURISTICOS Y COMERCIALES

SECRETARIA PLANEACION Y DESARROLLO
TERRITORIAL

AREA DE PLANIFICACION E INFORMACION

TERRITORIAL
AREA DE PROYECTOS Y SEGUIMIENTO A

LA INVERSION
4000|SECRETARIA INFRAESTRUCTURA

2100

2300

3000

3100

3200

5000|SECRETARIA DESARROLLO SOCIAL I|

5100|AREA DE GESTION SOCIAL |

§200{AREA PARTICIPACION COMUNITARIA |

6000|SECRETARIA GOBIERNO

AREA DE ORDEN PUBLICO Y SEGURIDAD
CIUDADANA

6300[AREA DE DERECHOS HUMANOS Y PAZ

6200

OBSERVATORIO DE ORDEN PUBLICO

6490) sociAL ¥ POLITICO DEL DEPERTAMENTO

=]
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7000|SECRETARIA EDUCACION - |

7100 AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA |

" 7200|AREA JURIDICA |

7300|AREA DE INSPECCION Y VIGILANCIA

7400|AREA DE PLANEACION

7500{AREA DE CALIDAD EDUCATICA |
7600{AREA DE COBERTURA |

8000|SECRETARIA GENERAL

AREA DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO

8200JAREA PASAPORTES !

8100

B300]AREA COMPRAS Y SUMINISTRO
8200 AREA DE ARCHIVO Y
|QORRESPQNDENC!A
B8500|AREA DE ALMACEN E INVENTARIO
FONDO DEPARTAMENTAL DE PENSIONES
B600]PUBLICAS

TERRITORIALES
B700| AREA DE PQRS

8800|AREA DE SERVICIOS GENERALES

9000|SECRETARIA DE CULTURA

9100|REDES Y SERVICIOS CULTURALES

9200[FORMACION ARTISTICA 1 B ) ' B

GESTION Y DESARROLLO = {—1_ s . I b
INSTITUCIONAL EN CULTURA

10000|SECRETARIA JURIDICA -

9300

11000|SECRETARIA DE HACIENDA

11100|AREA DE TESORERIA

11200|AREA DE CONTABILIDAD

11300|AREA DE COBRO COACTIVO

11400| AREA DE PRESUPUESTO

11500 AREA DE IMPUESTO Y RENTAS

11600| AREA DE FISCALIZACION
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12000]SECRETARIA DE MINAS Y ENERGIA
13000|SECRETARIA DE TRANSITO
14000 SECRETARIA FRONTERAS Y

COQOPERACION

15000

SECRETARIA VIVIENDA Y MEDIO AMBIENTE

16000

SECRETARIA DE LA MUJER

17000

SECRETARIA DE VICTIMAS PAZ Y POST
CONFLICTO

17100/ INFORMACION DE

TIEDDAC

17200

AREA ATENCION INMEDIATA Y
ORIENTACION A VICTIMAS

17300

AREA COORDINACION INTERNA PARA LA
ATENCION JURIDICA Y ACOMPANAMIENTO
C SICOS0OCIAL

18000

SECRETARIA DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION Y COMUNICACIONES

18100

AREA DE PLANEACION E
INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

18200

AREA DE SERVICIOS Y SISTEMAS DE
INFORMACION

18200

AREA DE GOBIERNO EN LINEA

18000

SECRETARIA AGUA POTABLE Y
SANEAMIENTO BASICO

19100

ESTRUCTURA EMPRESARIAL Y SOCIAL

19200

AREA DE TECNICO OPERATIVA

19300

AREA DE JURIDICO Y CONTRATACION

CONVENCIONES

DiA DE TRANSFERENCIA

NO GENERA PRODUCION DOCUMENTAL




