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1. ASPECTOS GENERALES

La organizacion de los archivos debe ser el punto de partida para lograr la eficacia y modernizacion
administrativa, ya que los documentos producidos por las entidades en desarrollo de sus
actividades no son solamente el testimonio de su existencia, sino el referente para la toma de
decisiones. Al Archivo Central le corresponde velar por la administracién, custodia y conservacion
del acervo documental de la entidad.

La Transferencia de Archivos, consiste en el traslado ordenado, clasificado e inventariado de
documentos de archivos de gestién de las oficinas o dependencias al Archivo Central segin
calendario de transferencias debidamente aprobado y de éste a la instancia competente en el caso
de transferencias secundarias (Archivo histérico de la entidad o Archivo General de la Nacién, de
acuerdo a comité de archivo). Transferencia que se hace cuando el documento ha dejado de tener
una consulta frecuente en las oficinas, teniendo en cuenta la Tabla de Retencion Documental o el
tiempo de permanencia de los documentos, determinado por cada productor del documento de
acuerdo a sus actuaciones administrativas.

Para organizar los documentos que conforman los Archivos, se debe tener en cuenta lo siguiente:

2. PREPARACION DE LA TRANFERENCIA PRIMARIA

(Verificar la clasificacion de la documentacién antes de la preparacion fisica de los
documentos que se van a transferir)

2.1. CLASIFICACION DE LA DOCUMENTACION

Se organiza toda la documentacion, por series o grupos, teniendo en cuenta la Tabla de Retencion
Documental o0 demas instrumentos de recuperacion de informacién (inventarios documentales) del
periodo que corresponda organizar.

2.2. PREPARACION FiSICA DE LOS DOCUMENTOS

Limpieza de los documentos: Los documentos deben de estar libres de polvo, para ello se deben
limpiar con brochas de cerdas suaves y valletillas preferiblemente blancas, el personal debe de
disponer de tapabocas, guantes y bata.

Eliminacion de material metélico: Para ayudar a la conservacién de documentos, el material que
va hacer transferido no debe tener presencia de bandas elasticas, clips metalicos, ganchos de
cosedora o ganchos de legajar metalicos ya que estos generan oxidacion, al momento de retirar
el material metdlico de la documentacién se debe tener cuidado para evitar rasgar o hacer ruptura
de los mismos.
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Identificacion del material afectado por biodeterioro: Si se detecta material afectado por
hongos o insectos, debe identificarse en un lugar visible, informando en el mismo memorando de
transferencias la relacién de folios afectados, para que el Archivo Central determine las acciones
correctivas o dejar aclaraciones en la casilla de Notas del respectivo inventario documental
diligenciado. (informando en el mismo memorando de transferencias la relacién de folios afectados
o dejar aclaraciones en la casilla de Notas del respectivo inventario documental, para que el
Archivo Central determine las acciones correctivas correspondientes) Cambiar redaccion.

Se debe efectuar una revision por lo menos anual de la documentacion en estantes, para detectar
presencia de hongos, deterioro de la misma o controles en caso de faltantes.

2. 3. CLASIFICACION DE LA DOCUMENTACION

Se organiza toda la documentacion, por series o grupos, teniendo en cuenta la Tabla de Retencién
Documental o demas instrumentos de recuperacion de informacioén (inventarios documentales) del
periodo que corresponda organizar. Se elimina de esta parte ya que se sugiere subirla para ser el
primer paso de transferencia.

2. 4. SELECCION, DEPURACION Y DESCARTE

Una verdadera seleccidn permite reducir costos en espacio, tiempo y materiales. La seleccién se
aplica a series documentales voluminosas donde el contenido informativo se repite o se encuentra
registrado en otras series 0 que de acuerdo a sus valores (primarios y secundarios) no amerita
conservacion total.

Se debe evitar la conservacion de impresos, periédicos, boletines, folletos o circulares de
informacién general y de contenido intranscendente, (documentos que se definen de apoyo entre
otros) siempre que no haga parte de una serie, grupo documental o que se constituya soporte de
un expediente de caracter legal.

Los documentos originales siempre se conservan, si existen originales repetidos se eliminan
mediante acta (utilizando el formato estructura para documentar actas del Sistema de Gestién de
Calidad) y debe ser avalada por el administrador del archivo de gestion, el jefe de la dependencia
respectiva o el comité de archivo segun el caso.

Se retiran copias duplicadas, de tal modo que solo se conserve una primera copia, archivando los
originales. Las copias se archivan cuando el documento original debe salir de la dependencia, es
el caso de las comunicaciones oficiales externas. Todo documento para formalidades legales debe
llevar la firma de quien esté autorizado.

Se examinan los diferentes documentos para comprobar que han cumplido con los tramites legales
y que por lo tanto pueden archivarse en la carpeta o expediente que les corresponde, teniendo en
cuenta las series documentales creadas en la respectiva tabla de retencion documental por
dependencia o al grupo documental al cual pertenezca.
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Fotocopias de los formatos de concertacion de objetivos, evaluacion del desempefio, copias de
circulares y de resoluciones, no deben incluirse en las transferencias documentales. Los originales
de éstos reposan en las dependencias productoras y son remitidos por esas oficinas en sus
respectivas entregas.

Para la preparacion de los inventarios documentales se debe utilizar el formato Unico de inventario
documental, revisando cuidadosamente las instrucciones para no alterar el contenido original. (A
excepcion de las oficinas donde se generen expedientes).

2.5. REVISION

El documento que esté impreso en papel termoquimico (de fax), debe ser fotocopiado en papel
bond, para asegurar la permanencia de la informacién.

2.6. FOLIACION

Los documentos deben de estar ordenados cronolégicamente de enero a diciembre de cada
vigencia, con el fin de facilitar la ordenacion, consulta y control de los documentos, estos deben
ser numerados en la parte superior derecha de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir
numeros, utilizando lapiz de mina negra tipo HB, se debe escribir el nimero de manera legible y
sin enmendaduras sobre un espacio en blanco, sin alterar la informacién que este posee.

Cada carpeta debe tener hasta doscientos folios, en dado caso que el expediente exceda la
cantidad de folios requerida y sea del mismo tema la numeracion se realizara en forma
consecutiva y se debe encarpetar cada doscientos folios sin interrumpir y guardando coherencia
con el contenido de la siguiente carpeta. Si en algiin momento se encuentra error en la foliacion,
esta debe corregirse anulando con una linea oblicua registrando el nimero que le corresponde.

Definiciones:

Folio: Hoja.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Foliaciéon: "Acto de enumerar los folios solo por su cara recta" // "Operacion incluida en los
trabajos de ordenacion que consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada unidad
documental”.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Pagina: Lo escrito o impreso en una cara.

Paginar: Accién de numerar paginas.

Como se puede advertir, foliar no es lo mismo que paginar, pues no solo son términos diferentes
sino también conceptos distintos. Para efectos de numeracion en archivos, este documento se
refiere Unica y exclusivamente a foliacién, la cual ratifica la ordenacién.
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Requisitos:

1. La documentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente clasificada. La de
las oficinas se encontrara relacionada en la Tabla de Retencién Documental (TRD). En fondos
acumulados, se foliara la documentacion que por Tabla de Valoracion Documental (TVD) sea
objeto de conservacion en Archivo Central o Archivo Historico, al igual que aquella que va a ser
reproducida en otros soportes.

2. La documentacidon que va a ser objeto de foliacidon debe estar previamente ordenada. La
ubicacion correcta de los documentos es aquella que respeta el principio de orden original, es
decir, que esté de acuerdo con los tramites que dieron lugar a su produccion. El orden original mas
comun es el orden cronolégico. El nimero uno (1) corresponde al primer folio del documento que
dio inicio al trdmite en consecuencia corresponde a la fecha mas antigua.

3. La documentacién que va a ser objeto de foliacion debe estar depurada. La depuracion consiste
en el retiro de duplicados idénticos, folios en blanco y documentos de apoyo en los archivos de
gestion o de oficina. En fondos acumulados, se hara igualmente depuracion.

4. Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie. En el caso de
series documentales simples (acuerdos, decretos, circulares, resoluciones) la foliacion se
ejecutara de manera independiente por carpeta, tomo o legajo. En el caso de series documentales
complejas (contratos, historias laborales, investigaciones disciplinarias, procesos juridicos), cada
uno de sus expedientes tendra una sola foliacibn de manera continua y si tal expediente se
encuentra repartido en mas de una unidad de conservacion (carpeta), la foliacion se ejecutara de
forma tal que la segunda sera la continuacion de la primera.

Materiales:

1. La foliacion debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB 6 B. Otra alternativa
es el uso de boligrafo (esfero) de tinta negra insoluble, pero el uso de este elemento dificulta
corregir una foliacion mal ejecutada.

2. No se debe foliar con lapiz de mina roja ya que este color no es capturado, en la mayoria de los
casos, por las maquinas reprograficas.

En las carpetas o (expedientes) los folios completamente en blanco, es decir, que no contengan
informacién en ninguna de sus dos caras deben retirarse de la carpeta o expediente.

Para el caso de los expedientes de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccibn Coactiva, Asuntos
Disciplinarios, entre otros, el concepto de los profesionales productores de los documentos o
expedientes sera el Unico sustento legal a tener en cuenta para la organizacion de los mismos. El
Archivo Central, Unicamente recomienda principios generales de organizacion fundamentados en
criterios archivisticos.
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Procedimiento:
1. Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir numeros.

2. No se debe foliar utilizando nimeros con el suplemento A, B, C, 6 bis.

3. Se debe escribir el nUmero en la esquina superior derecha de la cara recta del folio en el mismo
sentido del texto del documento.

4. Se debe escribir el nUmero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en blanco,
y sin alterar membretes, sellos, textos o0 numeraciones originales.

5. No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al soporte papel.
6. No se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco.

7. Los planos, mapas, dibujos, etc., que se encuentren tendran el nimero de folio consecutivo que
les corresponde, aun cuando estén plegados. En el area de notas del instrumento de control o de
consulta se debe dejar constancia de las caracteristicas del documento foliado: tamafio, colores,
titulo, asunto, fechas y otros datos que se consideren pertinentes. Si se opta por separar este
material se dejara constancia mediante un testigo de su lugar de destino y en este se indicara la
procedencia. Esto es lo que se denomina cruce de referencia.

8. Los anexos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas.) que se encuentren se numeraran
como un solo folio. En el &rea de notas del instrumento de control o de consulta se debe dejar
constancia de titulo, afio y numero total de paginas. Si se opta por separar este material se hara
el correspondiente cruce de referencia.

9. Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a una hoja, a ésta se
le escribira su respectivo nimero de folio, dejando en el area de notas del instrumento de control
o de consulta las caracteristicas del documento foliado: cantidad de documentos adheridos, titulo,
asunto y fecha de estos. (Para adherir documentos o fotografias a una hoja, debe utilizarse
pegante libre de &cido).

10. Las fotografias cuando estan sueltas se foliaran en la cara vuelta, utilizando lapiz de mina
negra y blanda, tipo HB 6 B, correspondiendo un nimero para cada una de ellas. En el area de
notas del instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia de las caracteristicas del
documento foliado: tamafio, color, titulo, asunto, fecha y otros que se consideren pertinentes. Si
una o varias fotografias se encuentran adheridas a una hoja, a ésta se le escribira su respectivo

numero de folio, dejando constancia en el area de notas del instrumento de control o de consulta,
de la cantidad de fotografias adheridas a la hoja, al igual que otras caracteristicas: tamafio, color,
titulo, asunto, fecha y otros datos que se consideren pertinentes. Si se opta por separar este
material se hara el correspondiente cruce de referencia.
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11. Las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes similares deben colocarse
en un sobre de proteccién y se hard la foliacion al sobre antes de almacenar el material para evitar
marcas, dejando constancia en el area de notas del instrumento de control o de consulta el
contenido del sobre: cantidad, tamafio, color, titulo, asunto, fecha y otros datos que se consideren
pertinentes.

12. En caso de unidades de conservacion (copiadores de correspondencia, legajos, tomos, libros
de contabilidad, etc.) que ya vienen empastados, foliados y/o paginados de fabrica, puede
aceptarse como mecanismo de control sin necesidad de refoliar a mano. De todos modos, debe
registrarse en el area de notas del instrumento de control o de consulta, la cantidad de folios o
paginas que contiene.

13. Para el caso de unidades documentales que se generan foliadas por impresora, se dejara esta
foliacion siempre y cuando en una unidad de conservacion no haya mas de una, en caso contrario,
cuando haya més de una, deberd refoliarse toda la unidad de conservacion.

14. Si existen errores en la foliacidn, ésta se anulara con una linea oblicua, evitando tachones.

15. La foliacién es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de descripcién o proceso técnico
de reprografia (microfilmacién o digitalizacion).

16. La documentacion que ya se encuentra haciendo parte del acervo documental en Archivos
Histdricos, cuyos folios estén sueltos y en blanco, se retiraran. Si, por el contrario, se encuentran
empastados o cosidos deberéan foliarse y se dejara la anotacién respectiva en el area de notas del
instrumento de control o de consulta que tienen esta condicion. La foliacion de

este tipo de documentos debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB o B.

17. No se deben numerar los folios totalmente en blanco (cosidos o empastados) que se
encuentren en tomos o legajos en archivos de gestiobn o archivos centrales, pero si dejar la
constancia en el area de notas del instrumento de control o de consulta.

18. No se deben foliar ni retirar los folios sueltos en blanco cuando éstos cumplen una funcién de
conservacion como: aislamiento de manifestacion de deterioro biolégico, proteccién de fotografias,
dibujos, grabados u otros, o para evitar migracién de tintas por contacto.

19. No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (casetes, discos digitales Cd-,
disquetes, videos, etc.) pero si dejar constancia de su existencia y de la unidad documental a la
gue pertenecen, en el area de notas del instrumento de control o de consulta. Si se opta por
separar este material se hard el correspondiente cruce de referencia.

La numeracion o foliacion es la ultima tarea que se debe aplicar en la organizacién de documentos,
cuando se haya efectuado la preparacion fisica, seleccién, depuracion, descarte y eliminacion,
para evitar pérdida de tiempo, errores, tachones o refoliados, es decir reprocesos. Dentro de las
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politicas de gestion documental, es requisito indispensable, que los documentos seleccionados
para conservacion sean controlados mediante la foliacion, como prueba legal, evitando sustraccion
o insercién de folios sin una secuencia logica que garantice la autenticidad e integridad del
documento (especialmente historias laborales y expedientes).

2.7. ELIMINACION

Se eliminaran los documentos de apoyo que no forman parte de la Tabla de Retencion
Documental.

3. IDENTIFICACION DE CARPETAS

Cada una de las carpetas debe tener un rétulo de identificacion, si ésta es continuacion de la otra
identifiquelas con ndameros consecutivos guardando el orden cronolégico del periodo al cual
corresponda los documentos objeto de organizacion, es decir, una de tres (1 de 3, 2 de 3, 3 de 3),
la fecha de esta (afio) debe formar parte de la identificacién: junto con el nombre de la carpeta Ej.-
(Transferencias documentales 2004 1 de 3)

Para identificar la carpeta en su portada utilice los siguientes datos:

Estructura jerarquica de la Dependencia (Rectoria — Vicerrectoria Administrativa y Financiera);
Tema, asunto o serie con el respectivo cédigo de serie y subserie (Contratos) fechas extremas
(inicial y final de esa carpeta) (01-01-2020) (30-12-2020) folios (cantidad resultante una vez
efectuada la depuracion y descarte si lo amerita) Carpeta No. Caja No. (Estas dos Ultimas se
diligencian preferiblemente al efectuar la revision final de entrega).

Los planos o cualquier documento que por su formato o tamafio estén doblados, se numeraran
como un solo folio. Los impresos insertos en la unidad documental carpeta o expediente (Folletos,
boletines, estudios, plegables,) deben numerarse en un solo folio y en orden consecutivo.

Para la informacién que se encuentre en otros soportes excepto fisicos (casetes, discos digitales
Cd, disquetes, videos, etc.) o de formato grande (planos, mapas), seran retirados del expediente,
se trasladaran a otro medio de conservacion y se incluird en reemplazo de éste el testigo
documental (GDO-FO-15) diligenciando los datos del documento.
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YT CODIGO: GDO-FO-15
{ J:.»"}' YERSION: 1
AN TESTIGO DOCUMENTAL
T ¥IGENCIA: 2024-04-01
et Tuonia Cant PAGINA: 1 de 1
FONDO
SECCION
SUBSECCION
DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
SERIE
SUBSERIE
Nombre del expediente: Codigo del expediente:

Tipegolia Documental:

TIPOS DE SOPORTE Y UBICACION DEL DOCUMENTO

Tipos de soporte Marque X N* de Folio por Reemplazar

Papel

Medic Magnetico

ijticu

Tomo

Electronico

Medios sonoros y audiovisuales

Planos

Fotogralias

Notas:

CLASIF. DE CONFIDEHCIALIDAD IFE CLAZIF. DE INTEGRIDAD A CLAZSIF. DE DISFOHIEILIDAD 1

Dozumenta zontrolado por ol Sirkema de Gertidn e la Galidad

Cada unidad documental debe estar identificada con la informacion que solicita el rétulo
institucional, de manera completa, sin tachones ni enmendaduras, esta informacion debe ir en la
parte de las pestafias de cada carpeta.
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Ejemplo:
addds cODIGD: GDO-FO-13
1 7 3 ROTULO CARPETA | o iolON=1
b ) ¥IGENCIA: AGDSTO DE 2022

o i e e PAGINA: 1 de 1

DEPEMDENCLA

SERIE

NOMBRE

IDENTIFICACION

FECHA, INICLAL: FECHA FINAL:
CAJA No.
CARPETA No DE
Mo. DE FOLIOS:

CLASIF. CONFIDENCIALIDY IPE | CLASIF. INTEGRIDAD | A [CLASIF. DISPONIBILIDAD | 1 |

4. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Para las transferencias documentales revise cuidadosamente la matriz de este procedimiento y
diligencie correctamente el formato Unico de Inventario Documental GDO-FO-06 de acuerdo con
sus instrucciones descritas en el mismo.

El Administrador del Archivo de Gestion responsable de la dependencia remitente, debe diligenciar
en original (para el Archivo Central) y copia (para dependencia remitente) el formato Unico de
inventario documental, detallando las series documentales o carpetas a transferir junto con su
archivo magnético en Excel.

El jefe de la dependencia remitente otorga visto bueno al inventario documental diligenciado por
el administrador de archivo de gestion de la dependencia en mencién, previa revision detallada de
la misma.

El Archivo Central, no recibira archivos que no cumplan con los principios basicos de organizacion
contemplados en este instructivo. Cada dependencia abrira una carpeta de “Transferencias
Documentales” que conservara en su Archivo de Gestion, de tal forma que sirva de referencia para
efectuar con precision la solicitud de préstamo de documentos, mencionando el nombre de la
serie, subserie y/o asunto y la fecha en que fue remitida al Archivo Central, y ubicacion fisica
correspondiente (cajilla y nimero de carpeta).

No se aceptaran documentos que enuncien el envio de anexos sino vienen los soportes o en su
defecto registrar en la casilla de “notas” del formato unico de inventario documental diligenciado,
dejando la observacion de la fuente donde reposan.
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En las dependencias donde existen grupos de profesionales productores o generadores de
documentos seran ellos los Unicos responsables al interior de cada oficina de recomendar técnica
y profesionalmente la depuracion de los documentos y suministrar al Administrador del Archivo
de Gestion, el inventario unico documental individual diligenciado de los archivos a su cargo para
gue Unicamente él unifique la totalidad de los inventarios documentales de la dependencia y
realice una sola entrega al Archivo Central de lo pertinente, quién estara informando al jefe de la
oficina, el estado de organizacion y conservacion del mismo.

5. EMBALAJE

Antes de proceder al empaque dentro de las cajas, diligencie el formato Unico de Inventario
documental, detallando cada una de las carpetas que planea transferir, conservando el nombre
exacto que tienen los rotulos con las fechas de los documentos contenidos en éstas, asi:
DEPENDENCIA — SERIE — SUBSERIE - ASUNTO — No DE CAJA — No DE CARPTEA - FOLIOS
— FECHAS EXTREMAS 01-02-2020 / 03-11-2020) registrando el dia, mes y el afio y nUmero de
carpeta, 1 de 3, 2 de 3, 3 de 3y asi sucesivamente.

Cologue dentro de la caja de archivo las carpetas sobre su lomo, es decir, con los rétulos de
identificacion en forma horizontal hacia arriba. Las cajas no deben ser rotuladas o signadas en sus
caras laterales, esta tarea la realizara el Archivo Central, previa verificacion del contenido de cada
caja y confrontacion con el formato Unico de inventario documental diligenciado (Las cajas deben
ser solicitadas al Archivo Central por el Administrador del Archivo de Gestion de cada
dependencia, una vez haya realizado todo el proceso de organizacién, y haber determinado el
namero preciso de cajas que requiere para el empaque de las carpetas organizadas, teniendo en
cuenta que su capacidad promedio es de mil (1000 folios.)

El almacén entregara las cajas, las cuales deben ser devueltas con la documentacion objeto de
la transferencia.

En cada caja se debe introducir el nUmero de carpetas necesarias, de manera que no queden ni
muy ajustadas ni muy sueltas.

Al empacar se debe mantener el orden estricto consecutivo y cronolégico del formato Unico de
inventario documental diligenciado. Las cajas de transferencias deben numerarse consecutiva y
cronoldgicamente en la cara frontal y con lapiz de mina negra.

6. IDENTIFICACION DE CAJAS

Una vez se hayan rotulado y guardado las carpetas o unidades de conservacion de izquierda a
derecha en el mismo orden del inventario, se debe realizar la rotulacion de las cajas con el fin de
identificar a que area corresponden y las vigencias que contiene cada caja, las diferentes series y
subseries documentales que contienen en su interior, asi como las fechas extremas y la cantidad
de carpetas almacenadas dentro de la caja.

Datos del rotulo de la caja:
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Numero de caja Se coloca el nimero que le corresponde a la caja al momento de ser transferida.
Fondo: Es el nombre de la institucién a la que corresponde la informacion.

Seccién: Se coloca el nombre del area a la que pertenece por nivel jerarquico.

Subseccidn: Se coloca el nombre del area que realiza la transferencia.

Serie: Se coloca el nombre de la serie documental que le corresponde al area, de acuerdo con la
tabla de retencion documental.

Cdédigo de serie: Se coloca el codigo asignado a la serie por la tabla de retencion documental.

Subserie: Se coloca el nombre de la subserie asignado para el area por la tabla de retencion
documental.

Cddigo de la subserie: Se le coloca el cédigo asignado a la subserie por la tabla de retencion
documental.

Contenido: Se colocan los datos de las diferentes series y subseries que contienen las carpetas
que seran incluidas dentro de la caja.

Fecha inicial: Se coloca la fecha inicial la cual esta contenida en la primera carpeta que estara
dentro de la caja.

Fecha final: Se coloca la ultima fecha final la cual est4 contenida en la Ultima carpeta que estara
dentro de la caja

Cantidad de carpetas: Se coloca el nimero total de carpetas que estardn contenidas dentro de
la caja.

DATOS DE LA UBICACION TOPOGRAFICA DENTRO DEL ARCHIVO CENTRAL

Fecha de recibo: Se coloca la fecha en la cual se recibe la transferencia documental del area al
archivo central de la institucion.

Ubicacidn: Se coloca la ubicacién fisica de donde va quedar la caja guardada.
Cuerpo: El numero del cuerpo del archivo rodante donde va a quedar ubicada y guardada la caja.
Estante: El niumero del estante del archivo rodante donde se va a ubicar y a guardar la caja.

Entrepafio: El nimero del entrepafio del archivo rodante donde se ubicara la caja y se procede a
guardar.
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Ejemplo del rotulo de la caja

P CODIGO: GDO-FO-09
%@3 VERSION: 1

Escuela Tecnolégica ROTULOS CAJAS VIGENCIA:

Instituto Técnico Central PAGINA: 1del

N.°c CAJA N.© CAJA INVENTARIO
TRANSFERENCIA CENTRAL

FONDO

SECCION

SUBSECCION

SERIE

CODIGO SERIE

SUBSERIE

CODIGO SUBSERIE

CONTENIDO

FECHA INICIAL

FECHA FINAL

CANTIDAD

FECHA RECIBIDO

UBICACION CUERPO | ESTANTE ENTREPANO

ARCHIVO CENTRAL

CLASIF. IPC CLASIF.INTEGRIDAD | M | CLASIF. DISPONIBILIDAD
CONFIDENCIALIDAD

7. ENTREGA AL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

En el oficio remisorio de entrega la transferencia se debe relacionar y entregar los documentos de
diferente soporte o tamafio.
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Una vez recibida la comunicacién radicada de la transferencia de la documentacion objeto de la
transferencia documental junto con una copia de los inventarios en medio fisico y digital a través
del correo institucional, el Grupo de Gestion Documental realiza la validacion descrita.

Realizada la validacion a la transferencia por el grupo de Gestién Documental, asignara el nimero
consecutivo a la caja de archivo y la ubicara dentro de la estanteria en el area del archivo central,
donde le corresponda, asi mismo se actualiza el inventario central con referencias cruzadas, y se
procede a devolver el oficio con firma de aceptacion y recibido.
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8. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION CAMBIOS
2008-0-02 1 Adopcién del instructivo, dentro del procedimiento de administracion
de archivos.
2016-03-03 2 Se genera el instructivo de manera independiente del procedimiento

de administracion de archivos se le actualiza el nombre a: instructivo
para organizacion y trasferencias documentales y se incluyen todos
los temas relacionados con aspectos generales, la trasferencia
documental y el embalaje.

2019-04-08 3 actualizacién del cédigo de identificacion e incluso del etiquetado
de la informacién se incluye los literales 4,5 y 6 y quien elaboro,
reviso y aprobé.

2024-04-01 4 Actualizacion del formato y procedimiento

ELABORO REVISO APROBO

ALICIA JANETH PENA ANAY PINTO VALENCIA | JORGE HERRERA ORTIZ
SANCHEZ Administrador de la Representante de la Direcciéon
Lider del Proceso de Gestion Documentacion

Documental
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